
ZARZ;\DZENIE N,' OI~G.120A2.2021 

WOJTA GM INY BABOSZEWO 

z dnia 10.09.2021 r. 

w sprawie zmiany regulam inu wynagradzania pracownik6w Urzt;du Gminy Baboszewo. 

Na podstawie att . 77' ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 
1320 ze zm.) oraz art. 39 ust. I i 2 ustawy z dnia 2 1 listopada 2008 r. 0 pracownikach 
samorZljdowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1 282 zc zm.) oraz rozporz'ldzenia Rady Ministr6w z dnia \s 
maja 2018 1'. w sprawie wynagradzania pracownik6w sanlOrz'ldowych (Dz. U. z 2018 r. , poz. 936 ze 
zm.) zarz'ldza sit; co nastt;puje: 

§ 1 

Ustala sit; Regulamin wynagradzania pracownik6w Urzt;du Gminy stanowiqcy zal'lcznik do 
niniej szego zarz'ldzenia. 

§2 

Wykonywanie zarz'ldzenia powlerza Sly Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy oraz 
Kierownikom Referat6w. 

§3 

I . Traci moe Zarz'ldzenie Nr 18/20 16 W6jta Gminy Baboszewo z dnia 29 lipea 201 6 r. z pom. 
zm. 

§4 

I . Zarz'ldzenie nalezy podac do wiadomosei pracownikow w sposob przyjt;ty u pracodawcy. 
2. Zarz'ldzenie wehodzi w zyeie po uplywie 2 lygodni od dnia podania go do wiadomosei 

pracownikom. 



Zal~cznik do Zarz~dzenia Nr ORG.120.42.2021 
W6jta Gminy Baboszewo 

zdnia 10.09.202Ir. 

Regulamin wynagradzania pracownik6w Urzttdu Gminy Baboszewo 
(TEKST JEDNOLlTY) 

I. Przepisy wstttpne 

§ I 

1. Reguiamin wynagradzania pracownik6w Urzydu Gminy Baboszewo, zwany daiej 
Reguiaminem okresia: 

a) wymagania kwaiifikacyjne pracownik6w, 
b) szczeg610we warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagradzania 

zasadniczego, 
c) warunki przyznawania i spos6b wyplacania nagr6d i nagr6d jubiieuszowych, 
d) warunki i spos6b przyznawania dodatku funkcyjnego, za pracy w porze nocnej oraz dodatku 

za charakter pracy lub warunki pracy. 

2. Reguiamin obowiqzuje pracownik6w Urzydu Gminy Baboszewo zatrudnionych na 
podstawie umowy 0 pracy. 

I. lIekroc w Regulaminie jest mowa 0: 
§2 

a) pracodawcy - oznacza to Urzqd Gminy Baboszewo, 
b) pracowniku - oznacza to osoby zatrudnionq w Urzc;dzie Gminy Baboszewo na podstawie 

umowy 0 pracc;, 
c) W6jcie - oznacza to W6jta Gminy Baboszewo, 
d) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie siC; przez to mlesll;czne naJl1l zsze 

wynagrodzenie zasadnicze, 0 kt6rym mowa w § 2 ust.2 Rozporzqdzenia Rady Ministr6w 
z dnia 15 maj a 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownik6w samorzqdowych. 

II. Wymagania kwalifikacyjne 
§3 

W zakresie wymagall kwaiifikacyjnych pracownik6w majq zastosowanie obowiqzujqce 
przepisy, a w szczeg61nosci rozporzqdzenie Rady Ministr6w z dnia 15 maja 2018r.w sprawie 
wynagradzania pracownik6w samorzqdowych, zwane rozporzqdzeniem. 



III. Szczegolowe warunki wynagradzania 

§4 

I. Pracownikowi przyslugujc wynagrodzenie stosowane do zajmowanego stanowiska oraz 
posiadanych kwalifikacji zawodowych. 

2. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletni1\ prace;, 
dodatek funkcyjny zgodnie z § 9 Regulaminu, nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa 
w zwi1\zku z przejsciem na emeryture; lub rente; z tytulu niezdolnosci do pracy oraz 
dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okres lonych w odre;bnych przepisach. 

3. Zasady przyznawania i wyplacania dodatku za wieloletni'l prace;, nagrody jubileuszowej, 
odprawy w zwi'lzku z przejsciem na emeryturc; lub rente; z tytulu niezdolnosci do pracy 
okresla ustawa z dnia 21 lislopada 2008 r. 0 pracownikach samorz'ldowych oraz 
rozporZ<jdzenie. 

4. Wynagrodzenie wyplaca si", z dolu do dnia 28 kai:dego miesi'lca, jezeli ustalony dzien 
wyplaty jest dniem wolnym od pracy. wynagrodzenie wyplaca sit( w dniu poprzedzaj1\cym. 

§5 

Kierowcy samochodu osobowego oraz autobusu moze bye przyznane wynagrodzenie 
ryczahowe. Wynagrodzenie ryczahowe obejmuje poszczegolne skladniki wynagrodzenia, 
w szczegolnosci wynagrodzenie zasadnicze, za prace; w godzinach nadliczbowych, dodatek 
za prac<; w porze noenej, za wieloletni'l prace, premier i uwzgle;dnienia przecie;tnej liczby 
godzin przypadaj'lcych do przepracowania w okresie jednego miesi1\ca. 

§6 
Ustala sie;: 

A) Tabele; maksymalnych miesi~cznych kWOI wynagrodzenia zasadniczego, stanowi1\c1\ 
zal'lcznik nr I do Regulaminu. 

8) Tabele; stanowisk pracowniczych i maksymalne kategorie zaszeregowarua stanowi1\ce 
zal1\cznik nr 2 do Regulaminu. 

IV. Warunki przyzn3wania oraz warunki i sposob wyplacania premii i nagrod 

§7 

Pracownikom na stanowiskach pomocniczych i obslugi moze bye przyznana premia. 
Warunki przyznawania i wyplacania premii pracownikom zatrudnionym na stanowiskach 
pomocniczych i obslugi okresla zal'lcznik nr 3 do Regulaminu. 

§8 

1. Pracownikom moze bye przyzllana nagroda. Nagrodty przyznaje sie; za: 



a) indywidualne wyniki pracy pracownika. .Icgo zaangazowanie w pracy, rzetelnosc, 
dyspozycyjnosc. S3l11odzielnosc. 

b) inicjatywy w podejmowaniu dzialall polepszajqcych organiz3cjy pracy urzydu, 

c) zlozonosc realizowanych zadall, 
d) wykonywanie zadan nie lezqcych w stalym zakresie obowiqzk6w, 

e) szczeg61ne osillgniycia w pracy zawodowej. 

2. Tworzenie fundllszu nagr6d i przyznawania nagr6d dla pracownik6w okresla za1llcznik nr 4 
do Reglllal11inll. 

V. Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i za prac41 w porze nocnej 

§9 

I. Dodatek fllnkcyj ny moze zostac przyznany na stanowiskach: 

a) Sekretarz Gminy, 

b) kierowniczych, 0 kt6rych mowa w Reglllaminie Organizacyjnym Urzydu Gminy 
Baboszewo, 

c) zwiljZanych z koordynacjll zadan. Powierzenie funkcji koordynatora nastypllje w forrnie . . 
plsemneJ. 

2. MaksYl11alny poziol11 dodatku fllnkcyjnego dla poszczeg61nych stanowisk okresla 
za1llcznik nr 5 do Regulaminu. 

§ 10 

1. Z tytulu okresowego zwic;kszenia obowillzk6w sluzbowych lub powierzenia dodatkowych 
zadall pracownikowi moze bye przyznany dodatek specjalny. 

2. Zasady przyznawania dodatku specjalnego dla pracownik6w okrdla za1llcznik nr 6 do 
Regulaminu. 

§11 

I. Pracownikowi wykonuj llcemu pracy w porze nocnej przysluguje dodatek do wynagrodzenia 
za ka:i:dll godziny pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej 
wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art. 
151 8 § I Kodeksu Pracy. 



§12 

I. Pracownikowi wykonuj1)cemu pracy w godzinach nadliczbowych, na polecenie pracodawcy 
lub osoby przez niego upowaznionej , przysluguje wynagrodzenie wraz z dodatkiem za pracy 
w tych godzinach. 

2. Oodatek, 0 kt6rym mowa w ust. I, nie przysluguje, jezeli w zamian za czas przepracowany 
w godzinach nadliczbowych pracownik otrzymal czas wolny od pracy. 

3. Zasady ustalania i wyplaty dodatku za pracy w godzinach nadliczbowych reguluj1) przepisy 
prawa pracy. 

4. Oodatek za pracy w godzinach nadliczbowych wlicza siy do podstawy wymiaru 
wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § I i 2 Kodeksu Pracy 
oraz wlicza siy do podstawy zasilk6w wyplacanych z ZUS, ustalonej na podstawie art. 41 
ust. I Ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. 0 swiadczeniach pieniyznych z ubezpieczenia 
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa. 

VI. Warunki przyznawania dodatku ze wzgl~du na charakter pracy lub warunki pracy 

§13 

I. W6jt moze przyznac pracownikowi dodatek za charakter pracy lub warunki pracy w kwocie 
nieprzekraczaj 1)cej 40 % l1)cznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego 
pracownika. 

2. Oodatek jest przyznany na czas okreslony. 

VII. Postanowienia koncowe 

§ 14 

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje siy odpowiednio przepisy ustawy z dnia 21 
listopada 200S r. 0 pracownikach samorz1)dowych (t.j . Oz. U. z 2019 roku, poz.12S2) oraz 
rozporz1)dzenie Rady Ministr6w z dnia 15 maja 20 IS r. w sprawie wynagradzania pracownik6w 
samorz1)do\\')'ch (t.j. Oz. U. z 201S r. poz. 936 ze zm. ). 

§ 15 

W przypadku zmiany tresci akt6w prawnych wymienionych w niniejszym Regularninie lub miejsca 
ich publikacji , po wejsciu w zycie Regularninu, nalezy stosowac akty prawne z uwzglydnieniem 
tych zmian. 



Za1llcznik nr 1 do Regulaminu 

A. Tabela maksymalnych miesi~cznych kwot wynagrodzenia zasadniczego 

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych max 

I 2500 

II 2700 
[[j 3100 

IV 3500 

V 3800 

VI 4200 

VIl 4500 

VIII 4600 

IX 4800 

X 4900 

XI 5000 

XlI 5250 

XIII 5500 

XIV 5700 

XV 5900 

XVI 6300 

XVII 6600 

XVIII 6800 

XIX 6900 

XX 7000 

XXI 7100 

XXII 7200 



Za11lcznik nr 2 do Regulaminu 

B, Tabela stanowisk pl'acowniczych i kategorii zaszercgowania 

Lp. Stanowisko Kategoria zaszeregowania min. - max. 

Stanowiska kierownicze urzeydnicze 

1 Sekretarz Gm iny XVII - XIX 

2 Zastc;pca Skarbnika Gminy XV-XVII 

3 Kierownik Urz\!du Stanu Cywilnego XVI- XVII 

4 Zastcrpca Kierownika Urzcrdu Stanu Cywi lnego XIII - XV 

5 Kierownik Referatu Gednostki rownorzcrdnej), XJll - XV 
pelnomocnik do spraw ochrony informacji 
niejawnych, 
zastcrpca kierownika referatu Gednostki 
rownorzc;dnej) 

Stanowiska doradcow i asystentow 

1 Doradca XVII - XIX 

2 Asystent XI- XlII 

Stanowiska urzc;dnicze 

I Radca prawny XIII - XV 

2 Glowny specjalista XII - XIII 

GI6wny specjali sta ds. BHP 

3 Inspektor XII-XlII 

4 Starszy specjalista XI - XII 

Starszy informatyk 

5 Starszy specjali sta ds. BHP XI - XII 

6 Podinspektor X-XII 

lnformatyk 

7 Specjalista X-XII 

Specjalista ds. BHP 

8 Samodzielny referent IX - XI 

9 Referent prawno - administracyjny VlII - XI 

10 Referent IX - XI 

Kasjer 

Ksicrgowy 

11 Mlodszy referent VIII-X 

Mlodszy ksiygowy 

Stanowiska pomocnicze i obslugi 

1 Pracownik II stopnia wykonujqcy zadania w XI - XII 



ramach rob6t publicznych lub prac 
interwencyjnych *) 

2 Pracownik I stopnia wykonuj'lcy zadania w VIII-X 
ramach rob6t publ icznych lub prac 
interwencyjnych **) 

3 Zaopatrzen iowiec VIII - IX 

4 Sekretarka IX - XI 

5 Wychowawca w plac6wce wsparcia dziennego XIV - XVI 

6 Archiwista VII-X 

Starszyarchiwista 

7 Telefonistka V-VII 

8 Pomoc admi nistracyjlla III - VII 

9 Opiekull dzieci i mlodzieiy (w czasie przewozu I - III 
do i ze szkoly) 

10 Kierowca autobusu X-XII 

Rzemieslnik specjalista 

II Kierowca samochodu ci~iarowego IX - Xl 

12 Konserwator IX- XII 

RzemieSlnik wykwalifikowany 

Slusarz - spawacz 

Elektryk 

Stolarz 

Tapicer 

Szklarz 

Malarz 

lntroligator 

Palacz c.o. 

13 Kierowca samochodu osobowego VIl- IX 

Kierowca ci'lgnika 

14 Robotnik gospodarczy V - VITI 

IS SprZ'ltaczka III - V 

16 Goniec lI-V 

*) z uwzglydnieniem wymagali dla stanowisk pomocniczych i obslugi okreSlonych w poz. I 
w tabeli IV F rozporz'ldzenia 

**) z uwzglydnieniem wymagall dla stanowisk pomocniczych i obslugi okreslonych w poz. 2 
w tabeli IV F rozporzqdzenia 



Zahlcznik nr 3 do Regulaminu 

Warunki przyznawania i wyplacania prcmii pracownikom zatrudnionym na stanowiskach 
pomocniczych i obslugi Urzl(du Gminy Baboszewo 

§ 1 

I. W ramach posiadanych srodk6w l1a wynagrodzenia tworzy sit; fundusz premiowy dla 
pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obslugi Urzt;du Gminy 
Baboszewo. 

2. Wysokosc rocznej kwoty funduszu premiowego ustala W6jt. 

§2 

I. Premia moze bye przyznana pracownikom, 0 kt6rych mowa w § I, wykonuj'lcym swoje 
obowi'lzki sluzbowe w spos6b prawidlowy i przejawiaj'lcym zaangaZowanie w wykonan'l 
prace, 

2. Wysokosc miesiycznej premii , 0 kt6rej mowa w ust. 1 me moze przekroczyc 50 % 
wynagrodzenia zasadniczego pracownika. 

3. W przypadku zwolnienia lekarskiego pracownika kwota premii naliczana jest od 
wynagrodzenia zasadniczego pomniejszonego 0 wynagrodzenie zasadnicze za czas 
zwolnienia lekarskiego. 

4. Wysokosc premii przyznawana jest w pelnych procentach. 

5. Premia nie przysluguje pracownikom, kt6rzy zatrudnieni s'l na stanowisku kierowcy, jezeli 
ustalono dla nich wynagrodzenie ryczaltowe. 

§3 

I. Premit; przyznaje W6jt na pi semny wniosek kierownika kom6rki organizacyjnej po 
uzyskaniu akceptacji Skarbnik Gminy oraz Sekretarza Gminy. W6jt moze przyznae 
pracownikom premi" z wlasnej inicjatywy. 

2. Wnioski 0 przyznanie premii kierownik wlasciwej kom6rki organizacyjnej sklada 
w Kadrach do 20 kazdego miesiqca za miesi'lc biez'lcy. 

3. Wnioski , 0 kt6rych mowa w ust. 2 pracownik Kadr sklada Sekretarzowi Gminy, celem 
zajt;cia stanowiska. Wszystkie wnioski Sekretarz Gminy przekazuje do zatwierdzenia 
W6jtowi. 

4. Wyplata premii dokonywana b"dzie w dniu wyplaty wynagrodzenia. 



Za1llcznik nr 4 do Regulaminu 

Tworzenie funduszu nagr6d i przyznawania nag rOd dla pracownikOw Urzl)du Gminy 
Baboszewo 

§l 

I. W ramach posiadanych srodk6w na wynagrodzenia tworzy Sly fundusz nagr6d 
z przeznaczeniem na nagrody dla pracownik6w. 

2. Fundusz nagr6d pozostaje w dyspozycji W6jta. 

3. Wysokose rocznej kwoty funduszu ustala W6jt. 

§2 

I. Nagroda moze bye przyznawana dla pracownik6w za: 

a) indywidualne v,yniki pracy pracownika. jego zaangazowanie w pracy, rzetelnose, 
dyspozycyjnose. samodzielnosc, 

b) inicjatywy w podejmowaniu dzialan polepszajqcych organizacjy pracy urzydu, 

c) zlozonose realizowanych zadan, 

d) wykonywanie zadan nie lezqcych w stalym zakresie obowiqzk6w, 

e) szczeg61ne osiqgniycia w pracy zawodowej. 

2. Wysokose nagrody przyznanej pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku urzydniczym 
powinna uwzgl"dnie wyniki okresowej oceny pracy pracownika, 0 kt6rej mowa w ustawie. 

3. Decyzj" w sprawie przyznania i wysokosci nagr6d podejmuje W6jt na pisemny 
umotywowany wniosek kierownik6w kom6rek organizacyjnych oraz Sekretarza i Skarbnika 
Gminy. 

4. Wnioski , 0 kt6rych mowa w ust.3 pracownik Kadr sklada Sekretarzowi Gminy celem 
zajycia stanowiska. Wszystkie wnioski Sekretarz przekazuje do zatwierdzenia W6jtowi. 

5. W6jt moze przyznac nagrodt; z wlasnej inicjatywy. 

§3 

Nagrody mogq bye przyznawane i wyplacane pracownikom w ciqgu calego roku. 



Za/!!czDik Dr 5 do RegulamiDu 

Maksymalny poziom dodatku funkcyjncgo (kwota w z/) 

Stanowisko Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego 
(kwota w z/) 

Sekretarz Gminy 1800 

Zastc;pca Skarbnika 1500 

Stanowiska kierownicze, 0 ktorych mowa w 1500 
Regulaminie Organizacyjnym Urzc;du Gminy 
Baboszewo 

Stanowiska zwi'lzane z koordynacj'l zadaI1 1000 
(koordynator) 



Zahlcznik nr 6 do Regulaminu 

Zasady prLyznawania dodatku specjalnego dla pracownikow Urz~du Gminy Baboszewo 

§1 

I. Pracownikom moze bye przyznany dodatek specjalny, zwany dalej "dodatkiem" z tytulu 
okresowego zwiykszenia zakresu obowi'lzk6w sluzbowych lub powierzenia dodatkowych 
zadan. 

2. Dodatek jest przyznany na czas okreslony. 

§2 

I. Dodatek jest wyptacany w ramach posiadanych srodk6w na wynagrodzenia, w kwocie 
nieprzekraczaj'lcej 40 % lqcznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego 
pracownika. 

2. W szczeg61nie uzasadnionych przypadkach dodatek moze bye przyznany w wysokosci 
wyzej niz okreSlona w us!. I. 

3. W przypadku zwolnienia lekarskiego pracownika, urlopu macierzynskiego lub bezplatnego 
kwota dodatku specjalnego naliczana jest od wynagrodzenia zasadniczego i dodatku 
funkcyjnego ponmiejszonego 0 wynagrodzenie zasadnicze i dodatek funkcyjny za czas 
zwolnienia lekarskiego, urlopu macierzynskiego lub bezplatnego. 

4. Wysokose dodatku przyznawana jest w pelnych procentach. 

§3 

I. Dodatek dla Sekretarza Gminy przyznaje W6jt z wlasnej inicjatywy. 

2. Dodatek dla kierownik6w kom6rek organizacyjnych, 0 kt6rych mowa w Regulaminie 
Organizacyjnym Urzydu Gminy Baboszewo W6jt przyznaje na pisemny wniosek Sekretarza 
Gminy, Skarbnik Gminy lu b z wlasnej inicjatywy. 

3. Pozostalym pracownikom W6jt przyznaje dodatek na pisemny wniosek kierownika kom6rki 
organizacyjnej po zasic;gniyciu opinii Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy. 

4. Zaakceptowane wnioski 0 przyznanie dodatku wnioskodawca sklada w Kadrach do 20 
kazdego miesiqca za miesi'lc biezqcy. 

5. Wnioski , 0 kt6rych mowa w us!. 2 i 3 pracownik Kadr sklada Sekretarzowi Gminy, celem 
zajycia stanowiska. Wszystkie wnioski Sekretarz Gminy przekazuje do zatwierdzenia 
W6jtowi. 

6. Wyplata dodatku specjalnego dokonywana btydzie w dniu wyplaty wynagrodzenia za pracy. 

7. W6jt moze przyznac pracownikom dodatek specjalny z wlasnej inicjatywy. 


