Zarzadzenie Nr 71/2024
Wajta Gminy Bialogard
z dnia 14 sierpnia 2024 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Biatogard

Na podstawie art. 772§ 2, § 4,§ Soraz § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks Pracy (Dz.U.
z 2023r., poz. 1465 ze zm.) art. 39 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. 22024 r. poz. 1135), w zwiazku z rozporzadzeniem Rady Ministréw
z dnia 12 lipca 2024 roku zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1071), ustalam:

Regulamin wynagradzania pracownikéw Urze¢du Gminy Bialogard

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.
1. Regulamin okresla zasady i warunki wynagradzania za prace oraz $wiadczenia zwigzane
z praca i warunki ich przyznawania.

2. Podanie regulaminu do wiadomosci pracownikéw nastepuje przez wylozenie w Sekretariacie
urzedu z tym, Ze w odniesieniu do pracownikoéw nowozatrudnionych obowigzek zapoznania
ich z regulaminem cigzy na pracowniku ds. kadr.

3. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date
zostanie dolaczone do akt osobowych pracownika.

4. Postanowienia regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o

prace.

§ 2.
llekro¢ w dalszej czesci regulaminu jest mowa o:
1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy Biatogard;
2) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Bialogard,;
3) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Biatogard lub osobe przez niego
upowazniong; |
4) zastepcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Biatogard:
5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Bialogard;
6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Bialogard;
7) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Gminy Bialogard
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, bez wzglgdu na rodzaj umowy o prace i
wymiar czasu pracy;



8)

9

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych;

rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania — nalezy przez to rozumied
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych;

10) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to najnizsze wynagrodzenie

zasadnicze w I kategorii zaszeregowania, okreslone w tabeli miesiecznych kwot
wynagrodzenia zasadniczego, stanowigcej zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

Rozdzial 11
Wynagrodzenie za prace

§ 3.

1. W Urzedzie obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszczegblnych  pracownikéw  kategorii zaszeregowania, stawek wynagrodzenia
zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz

posiadanych kwalifikacji zawodowych. Podstawa ustalania wynagrodzenia pracownika s3
tabele stanowigce zalgczniki do regulaminu:

1Y)

2)
3)

tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, stanowigca zalgcznik nr 1
do zarzadzenia;

tabela stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;

wykaz stanowisk, stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych, pomocniczych
i obstugi, minimalng wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegOlnych stanowiskach stanowiacy zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia.

§ 4.

. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

1) zastepcy wojta;

2) sekretarza gminy;

3) kierownika referatu;

4) radcy prawnego;

5) pelnomocnika ochrony informacji niejawnych;

6) zastgpcy skarbnika;

7) gléwnego ksiggowego oswiaty.

Dodatek funkcyjny przystuguje w wysokosci ustalonej zgodnie z tabela stawek dodatku
funkcyjnego stanowigcg zalacznik nr 2 do regulaminu oraz wykazem stanowisk,
stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych, pomocniczych i obstugi,
minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na
poszczegoblnych stanowiskach stanowigcy zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

Decyzj¢ o wysokosci dodatku funkcyjnego podejmuje Wajt.

Dodatek funkcyjny nie przystuguje za dni:

1) nieusprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy;



2) zaktore nie przystuguje wynagrodzenie zasadnicze (uwzglednia si¢ go w podstawie
wymiaru zasitkow oraz wynagrodzenia chorobowego).

§5.

1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia na czas
okreslony dodatkowych zadan, pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny na
czas okreslony, nie dluzszy niz rok.

2. Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia,
wysokosci nie przekraczajacej 40 % sumy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego.

3. Decyzjg o przyznaniu i wysokosci dodatku specjalnego podejmuje Wojt.

4. Dodatek specjalny nie przystuguje za dni:

1) nieusprawiedliwionej nicobecnosci w pracy;
2) za ktére nie przyshuguje wynagrodzenie zasadnicze (uwzglednia sie go w podstawie
wymiaru zasilkow oraz wynagrodzenia chorobowego).

§o6.
Dodatek funkeyjny przystuguje od pierwszego dnia miesiaca nastepujgcego po miesiacu,
w ktérym dodatek przyznano, a jezeli dodatek przyznano od pierwszego dnia miesigca —
od tego dnia.
§7.
1. Dodatek specjalny przyznaje si¢ od dnia, w ktorym nastapilo zwickszenie obowiazkow
stuzbowych lub powierzenie dodatkowych obowigzkoéw.
2. W przypadku gdy zwigkszenie obowigzkéw stuzbowych lub powierzenie dodatkowych
obowiazkow nastepuje ria okres przekraczajacy jeden miesiac, dodatek moze byé przyznany
jako Swiadczenie wyptacane miesiecznie.

§ 8.
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 czasu, oglaszane w Monitorze Polskim
w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow w terminie do dnia 15 wrzesnia kazdego roku.

§09.
1. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonang.
2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.

§ 10.
Za wieloletnig prace pracownikowi przystuguje dodatek wyptacany na zasadach okre$lonych
w art. 38 ustawy oraz § 7 rozporzadzenia w sprawie zasad wynagradzania.



§ 11.
Pracownikowi wykonujgcemu prace na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych
przyshigujg $wiadczenia okreslone w ustawie.

§12.
Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze
i inne sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu
pracy okre$lonego w umowie o prace.

Rozdzial 111
Premie i nagrody inne niz nagrody jubileuszowe

§ 13.

1. Wéijt, w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze utworzy¢ fundusz nagrod i
premii (dalej zwany Funduszem), w wysokosci do 5 % rocznych planowanych §rodkow na
wynagrodzenia osobowe pracownikéw, z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe oraz
premie.

2. Dysponentem Funduszu jest Wojt.

Fundusz jest planowany i rozliczany w cyklu rocznym oraz w ukladzie kwartalnym.

4. Nagrody i premie sg przyznawane pracownikom bezposrednio przez Woajta lub przez Wojta—
na wniosek bezposredniego przelozonego, zaopiniowany przez zastgpceg wojta lub
skarbnika, lub sekretarza.

w

5. Whiosek powinien mie¢ forme pisemna, okresla¢ proponowang kwote nagrody lub premii
oraz uzasadnienie jej przyznania.

6. Wzory wnioskéw w sprawie przyznania nagrody lub premii okres$lajg zataczniki do
niniejszego zarzadzenia.

§ 14.
Przyznajac nagrode Wojt bierze pod uwage szczegodlne osiggniecia w pracy zawodowej
pracownika, w szczegdlnosci:
1) inicjatywe i dziatania wykraczajace poza obowiazki stuzbowe;
2) wyrézniajgca kreatywnos¢ i innowacyjnosc;
3) znaczacy wzrost kompetencji zawodowych pracownika, w zakresie wykorzystywanym
w pracy zawodowe;].

§ 15.
1. Nagroda nie przyshuguje pracownikowi, u ktérego w okresie ostatnich szesciu miesiecy
stwierdzono:
1) wplyniecie zasadnej skargi;
2) przewlekto$é prowadzonych postgpowan administracyjnych;
3) naruszenie regulaminu pracy;
4) udzielenie kary porzadkowej.



2. Nagroda moze by¢ przyznana pracownikowi, ktéry przepracowal w urzedzie co najmniej
sze$¢ miesiecy.
§ 16.

1. Nagroda za szczeg6lne osiagniecia w pracy jest nagrodg uznaniows i pracownikowi nie
przystuguje mozliwo$¢ ztozenia odwotania zaréwno w przypadku nie uwzglednienia jego
osoby przy przyznawaniu nagrod, jak i dotyczacego wysokosci przyznanej nagrody.

2. Adnotacja o przyznaniu nagrody wraz z uzasadnieniem, moze byé zlozona w aktach
osobowych pracownika.

§ 17.
Pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy Biatogard zwanym dalej pracownikami, moze
by¢ przyznana premia indywidualna, w ramach funduszu, o ktérym mowa w § 13 ust.1.

§ 18.
Premig przyznaje si¢ pracownikom, ktérzy:
1) wykonywali na polecenie przetozonego i za zgoda Woéjta prace wykraczajacg poza zakres
obowigzkéw pracownika;
2) wykonywali prac¢ wtasng w warunkach ponadprzecietnie utrudnionych, tj. w przypadku
wystgpienia spigtrzenia prac pilnych lub terminowych.

§ 19.
Wéjt moze pozbawi¢ pracownika prawa do premii w przypadku:
1) nieprawidlowego i nieterminowego wykonania zadan okreslonych w zakresie obowigzkow
pracownika;
2) nieprzestrzegania postanowien regulaminu pracy, bhp i ppoz;
3) nieefektywnego wykorzystania czasu pracy;
4) nieprzestrzegania zasad wspotzycia spotecznego w stosunku do innych pracownikéw lub
interesantéw Urzedu;
5) braku umiej¢tnosci pracy w zespole;
6) niezabezpieczenia stanowiska pracy, narzedzi, dokumentéw, pomieszczen lub majatku
Gminy.
§ 20.
1. Wysokos¢ premii dla poszczeg6lnych pracownikéw ustala Wit.
2. Premia indywidualna nie moze przekroczy¢ 50% wynagrodzenia zasadniczego.

§ 21.
1. Premia wyplacana jest w okresach kwartalnych z dotu.
2. Suma przyznanych premii nie moze przekroczy¢ kwoty zgromadzonej w ramach Funduszu.



Rozdzial IV
Sposéb wyplaty wynagrodzenia i pozostalych naleznosci pracowniczych

§ 22.

1. Wynagrodzenie za prace platne jest niezwlocznie po ustaleniu jego pelnej wysokosci, w
ostatnich 5 dniach roboczych miesigca, najpdzniej w ostatnim dniu pracy Urzedu w miesiacu,
w ktorym praca byta wykonywana.

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy Iub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie okreslonym w ust.1. lub w nastgpnym miesiacu po dostarczeniu
dokumentu stwierdzajacego niezdolnos¢ pracownika do pracy.

3. W4jt na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu dokumentacji
placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie skladniki
wynagrodzenia.

§ 23.
Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 24.
Traci moc zarzadzenie nr 107/2017 Wéjta Gminy Biatogard z dnia 15 grudnia 2017 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Bialogard
zmienione zarzgdzeniem nr 123/2022 Wéjt Gminy Bialogard z dnia 09 grudnia 2022 r.,
zarzadzeniem nr 21/2023 Wojta Gminy Biatogard z dnia 02 marca 2023 r., zarzadzeniem
nr 41/2023 r. Wéjta Gminy Biatogard z dnia 16 czerwca 2023 r., zarzadzeniem nr 44/2023 Wjta
Gminy Bialogard z dnia 11 lipca 2023 roku, zarzadzeniem nr 87/2023 W¢jta Gminy Bialogard
z dnia 20 listopada 2023 roku, zarzadzeniem nr 98/2023 W¢jta Gminy Bialogard z dnia
06 grudnia 2023 roku.
§ 25.
Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowiazujacym dla jego
ustalania.
§ 26.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku do spraw
kadrowych.
§ 27.
1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom
Urzedu Gminy Biatogard, z tym, ze:
1) zatacznik nr 1 z moca obowigzywania od dnia 1 lipca 2024 r. oraz
2) zalacznik nr 2 z moca obowigzywania od dnia 1 sierpnia 2024 r.
2. Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zadanie pracownika regulamin i w razie potrzeby
wyjasnia jego tresc¢.
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Zalgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 71/2024
Wojta Gminy Biatogard
z dnia 14 sierpnia 2024 .

TABELA MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych
I 4.000-4.300
I 4.050-4.350

I 4.100-4.500
v 4.150-4.550
v 4.200-4.600
VI 4.250-4.650
VI 4.300-4.700
VIII 4.350-4.800
IX 4.400-4.900
X 4.500-5.000
XI 4.600-5.300
XII 4.700-5.700
XIII 4.800-6.500
XIv 4.900-7.300
XV 5.000-7.500
XVI 5.200-7.700
XVII 5.400-8.000
XVIII 5.600-8.400
XIX 5.900-8.900
XX 6.200-9.400




Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 71/2024
Wéjta Gminy Biatogard
z dnia 14 sierpnia 2024 r.

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku Maksymalna kwota dodatku
funkcyjnego funkcyjnego w zlotych

1 440

2 660

3 880

4 1.100
5 1.320
6 1.540
7 1.760
8 2.200
9 2.750




Zalacznik Nr 3
do zarzadzenia Nr 71/2024
Wojta Gminy Biatogard
z dnia 14 sierpnia 2024 r.

WYKAZ STANOWISK, W TYM STANOWISK KIEROWNICZYCH URZEDNICZYCH,

URZEDNICZYCH, POMOCNICZYCH I OBSLUGI,

MINIMALNE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NIEZBEDNE DO WYKONYWANIA
PRACY NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH,

MINIMALNY POZIOM WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO 1 DODATKU

FUNKCYJNEGO DLA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY

O PRACE.
Minimalne wymagania
kwalifikacyjne
Kategoria Maksymalna | wyksztalcenie | staz pracy
zaszeregowania stawka oraz (w latach)
wynagrodzenia dodatku umiejetnosci
zasadniczego funkcyjnego zawodowe
do
Lp. Stanowisko
1 2 3 4 5
I. Stanowiska kierownicze urzednicze
1. |[Sekretarz Gminy XVI-XX | 7 wyzsze? 4
Zastepca Skarbnika Gminy XIV-XVIII 5 wyzsze? lub
podyplomowe 3
ckonomiczne
3. |Dyrektor (kierownik, XVII-XIX wyzsze? lub |5 lub
naczeln ik) wedtug wedtug
.. . odrgbnych odrgbnych
samorzadowej jednostki przepiséw | przepisow
organizacyjnej
4. |Kierownik referatu XII-XVIIT 4 wyzsze? 4
5. | Pelnomocnik do spraw XIV-Xv 3 wedlug
ochrony informacji odrgbnych
nicjawnych, przepiséw
Inspektor Ochrony Danych XIV-XV wedlug odre;bn_ych przepisow
6. | Administrator bezpieczenstwa XIV-XV wedlug odrebnych przepiséw
informacji
7. | Gléwny ksiggowy, Audytor XV-XVIl ) wedlug odrgbnych przepiséw
wewnetrzny ]




I1. Stanowiska urzednicze

Radca prawny XII-XVII 5 wedltug odrebnych przepiséw
Starszy inspektor, XIII-XVII wyzsze?) 1 4
Inspektor XI-XVI wyzsze? 3

$rednie® 5
Informatyk, X-XIV wyzsze? -
Podinspektor $rednie® 3
Samodzielny referent X-XTIII wyzsze? 1

$rednie” 4
Starszy referent, IX-XI wyzsze? -

$rednie® 2

Referent VIII-XI srednie” 1
Archiwista, VII-IX Srednie” -
Mtlodszy referent

Stanowiska pomocnicze i obstugi

Sekretarka ’ VII-IX $rednie” -

Pomoc administracyjna IV-VIII zasadnicze® -

(biurowa, techniczna)

Kierownik warsztatu X-XIII wyzsze? 2

$rednie” 4

Rzemieslnik specjalista IX-XI Srednie® 3
zasadnicze 4

Kierowca samochodu VIII-X wedtug odrebnych przepiséw

ciezarowego powyzej 13

ton

Kierowca samochodu VI-VIII wedlug odrebnych przepiséw

osobowego,

Kierowca ciggnika - ,

Kierownik kancelarii VIII-XI Srednie® 3

tajnej

Starszy rzemieslnik VII-XI Srednie’ 2
zasadnicze® 3

Konserwator, V-XI zasadnicze * -

Rzemieslnik




Zalgcznik Nr 4
do zarzadzenia Nr 71/2024
Woéjta Gminy Bialogard
z dnia 14 sierpnia 2024 r.

WNIOSEK O PRZYZNANIE NAGRODY

Wnoszg o przyznanie nagrody Pani/Panu ............c.cooeiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeaa
zatrudnionej/mu Na StANOWISKUL .......vuiuiiniti it e,
W KWOCIE. . .viie i .

UZASADNIENIE
Whioskodawca: ........ccovveeereeeercneennnne

(data, podpis, pieczatka)

Zatwierdzam: .......ccceeceeeeeerveerennen.
(data, podpis, pieczatka)
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Zatacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 71/2024
Wojta Gminy Biatogard

z dnia 14 sierpnia 2024 r.

WNIOSEK PREMIOWY
Wnosz¢ o przyznanie premii Pani/Panu ...
zatrudnione]/mu na StanoWisKU ... ..o
WEKWOCIE. ..ovitiin i .
UZASADNIENIE
Wnioskodawcea: .......ceeveeereneeinenneriennae.

(data, podpis, pieczatka)

Zatwierdzam: .......ccccceeveervernenen
(data, podpis, pieczatka)
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