ZARZADZENIE Nr ORG.120.42.2021
WOJTA GMINY BABOSZEWO

z dnia 10.09.2021 r.
w sprawie zmiany regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Baboszewo.

Na podstawie art. 77° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2020 r., poz.
1320 ze zm.) oraz art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach !
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1282 ze zm.) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936 ze

zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Ustala sie¢ Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonywanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy oraz

Kierownikom Referatow.

§3

1. Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2016 Wojta Gminy Baboszewo z dnia 29 lipca 2016 r. z pozn.

zm.
§4

1. Zarzadzenie nalezy poda¢ do wiadomosci pracownikow w sposob przyjety u pracodawcey.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikom.

)tz PletruszewsH
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr ORG.120.42.2021
Wajta Gminy Baboszewo
z dnia 10.09.2021r.

Regulamin wynagradzania pracownikéow Urzedu Gminy Baboszewo
(TEKST JEDNOLITY)

Przepisy wstepne

§1

Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Baboszewo, zwany dalej
Regulaminem okresla:

wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

szczegOlowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagradzania
zasadniczego,

warunki przyznawania i sposob wyplacania nagrdd i nagrod jubileuszowych,

warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego, za pracg w porze nocnej oraz dodatku
za charakter pracy lub warunki pracy.

Regulamin obowigzuje pracownikow Urzedu Gminy Baboszewo zatrudnionych na
podstawie umowy o prace.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

§2

pracodawcy — oznacza to Urzad Gminy Baboszewo.

pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong w Urze¢dzie Gminy Baboszewo na podstawie
umowy o prace,

Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Baboszewo,

najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ przez to miesi¢czne najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze, o ktorym mowa w § 2 ust.2 Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

Wymagania kwalifikacyjne

§3

W zakresie wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw maja zastosowanie obowigzujace
przepisy, a w szczegolnosci rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r.w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych, zwane rozporzadzeniem.



II1. Szczegolowe warunki wynagradzania

A)

B)

§4

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowane do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,
dodatek funkcyjny zgodnie z § 9 Regulaminu, nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa
w zwigzku z przejsciem na emeryturg lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz
dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

. Zasady przyznawania i wyplacania dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowe;.

odprawy w zwiazku z przejéciem na emerytur¢ lub rente¢ z tytulu niezdolnosci do pracy
okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
rozporzadzenie.

Wynagrodzenie wyplaca si¢ z dolu do dnia 28 kazdego miesiaca, jezeli ustalony dzien
wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajagcym.

§5

Kierowcy samochodu osobowego oraz autobusu moze by¢ przyznane wynagrodzenie
ryczaltowe. Wynagrodzenie ryczaltowe obejmuje poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia,
w szczegolnosci wynagrodzenie zasadnicze, za prace w godzinach nadliczbowych, dodatek
za prac¢ w porze nocnegj. za wieloletnig prace, premie i uwzglednienia przecigtnej liczby
godzin przypadajacych do przepracowania w okresie jednego miesiaca.

§6
Ustala sig:

Tabele maksymalnych miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, stanowiaca
zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

Tabele stanowisk pracowniczych i maksymalne kategorie zaszeregowania stanowigce
zatgeznik nr 2 do Regulaminu.

IV. Warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagréd

§7

Pracownikom na stanowiskach pomocniczych i obstugi moze by¢ przyznana premia.
Warunki przyznawania i wyplacania premii pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
pomocniczych i obstugi okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

§8

Pracownikom moze by¢ przyznana nagroda. Nagrodg przyznaje si¢ za:



b)

c)

e)

9

b)

c)

indywidualne wyniki pracy pracownika. jego zaangazowanie w pracy, rzetelno$é,
dyspozycyjnos¢, samodzielnosc.

inicjatywe w podejmowaniu dziatan polepszajacych organizacje pracy urzedu,

zlozonos¢ realizowanych zadan,
wykonywanie zadan nie lezacych w statym zakresie obowigzkéw,

szczegolne osiggnigcia w pracy zawodowej.
Tworzenie funduszu nagrod i przyznawania nagrod dla pracownikéw okresla zatgeznik nr 4

do Regulaminu.

Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i za prace w porze nocnej
§9

1. Dodatek funkcyjny moze zosta¢ przyznany na stanowiskach:

Sekretarz Gminy,

kierowniczych, o ktorych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Baboszewo,

zwiazanych z koordynacja zadan. Powierzenie funkcji koordynatora nastgpuje w formie
pisemne;.

2. Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla poszczegdlnych stanowisk okresla
zalgcznik nr 5 do Regulaminu.

§10

Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkow shuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

Zasady przyznawania dodatku specjalnego dla pracownikow okresla zalgcznik nr 6 do
Regulaminu.

§11

Pracownikowi wykonujacemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej
wynagrodzenia zasadniczego, nie nizszy jednak od dodatku ustalonego na podstawie art.
151* § 1 Kodeksu Pracy.




§12

1. Pracownikowi wykonujacemu pracg w godzinach nadliczbowych, na polecenie pracodawcy
lub osoby przez niego upowaznionej, przystuguje wynagrodzenie wraz z dodatkiem za prace
w tych godzinach.

[

Dodatek. o ktorym mowa w ust. 1, nie przystuguje. jezeli w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych pracownik otrzymal czas wolny od pracy.

3. Zasady ustalania i wyplaty dodatku za pracg¢ w godzinach nadliczbowych reguluja przepisy
prawa pracy.

4. Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych wlicza si¢ do podstawy wymiaru
wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1 i 2 Kodeksu Pracy
oraz wlicza si¢ do podstawy zasitkow wyplacanych z ZUS, ustalonej na podstawie art. 41
ust. 1 Ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

VI. Warunki przyznawania dodatku ze wzgl¢du na charakter pracy lub warunki pracy
§13
1. Wojt moze przyznac pracownikowi dodatek za charakter pracy lub warunki pracy w kwocie
nieprzekraczajacej 40 % lacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego

pracownika.

2. Dodatek jest przyznany na czas okreslony.

VII. Postanowienia koncowe

§14

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 roku, poz.1282) oraz
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.).

§15

W przypadku zmiany tresci aktéw prawnych wymienionych w niniejszym Regulaminie lub miejsca
ich publikacji. po wejsciu w zycie Regulaminu, nalezy stosowa¢ akty prawne z uwzglednieniem
tych zmian.



Zalgeznik nr 1 do Regulaminu

A. Tabela maksymalnych miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Kwota w zlotych max
I 2500
Il 2700
(11 3100

IV 3500
Vv 3800
VI 4200
VII 4500
VIII 4600
IX 4800
X 4900
X1 5000
X1 5250
X111 5500
X1V 5700
XV 5900
XVI 6300
XVII 6600
XVIII 6800
XIX 6900
XX 7000
XXI1 7100
XXII 7200




Zalacznik nr 2 do Regulaminu

B. Tabela stanowisk pracowniczych i kategorii zaszeregowania

Lp. |Stanowisko

Kategoria zaszeregowania min. — max.

Stanowiska kierownicze urzednicze

1 Sekretarz Gminy XVII - XIX
2 Zastepca Skarbnika Gminy XV - XVII
3 Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego XVI-XVII
4 Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego | XIIT - XV
5 Kierownik Referatu (jednostki rownorzednej), | XIII - XV
petnomocnik do spraw ochrony informacji
niejawnych,
zastepca kierownika referatu (jednostki
rownorzednej)
Stanowiska doradcow i asystentow
1 Doradca XVII - XIX
2 Asystent XI - XIII
Stanowiska urzednicze
1 Radca prawny XIII - XV
2 Glowny specjalista XII - XIII
Gloéwny specjalista ds. BHP
Inspektor XII - XIII
4 Starszy specjalista XI-XII
Starszy informatyk
5 Starszy specjalista ds. BHP XI - XII
6 Podinspektor X - XII
Informatyk
7 Specjalista X -XII
Specjalista ds. BHP
8 Samodzielny referent IX - XI
9 Referent prawno - administracyjny VIII - X1
10  |Referent IX - XI
Kasjer
Ksiggowy
11 Mtodszy referent VIII - X
Mlodszy ksiggowy
Stanowiska pomocnicze i obstugi
1 Pracownik Il stopnia wykonujgcy zadania w XI - XII




ramach robot publicznych lub prac
interwencyjnych *)

2 Pracownik I stopnia wykonujacy zadania w VII-X
ramach robot publicznych lub prac
interwencyjnych **)
3 Zaopatrzeniowiec VIII - IX
| Sekretarka IX-XI
5 Wychowawca w placowce wsparcia dziennego | XIV - XVI
6 Archiwista VII-X
Starszy archiwista
¥ Telefonistka V-VI
Pomoc administracyjna 11 - VII
9 Opiekun dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu |I - 111
do i ze szkoly)
10  |Kierowca autobusu X -XII
RzemiesInik specjalista
11 Kierowca samochodu cigzarowego IX - XI
12 Konserwator IX- XII
RzemiesInik wykwalifikowany
Slusarz - spawacz
Elektryk
Stolarz
Tapicer
Szklarz
Malarz
Introligator
Palacz c.o.
13 |Kierowca samochodu osobowego VII - IX
Kierowca ciagnika
14  |Robotnik gospodarczy V- VIII
15  |Sprzataczka I -v
16 Goniec m-v

*) z uwzglednieniem wymagan dla stanowisk pomocniczych i obstugi okreslonych w poz. 1
w tabeli IV F rozporzadzenia

*#¥) 7 uwzglednieniem wymagan dla stanowisk pomocniczych i obstugi okreslonych w poz. 2
w tabeli IV F rozporzadzenia




Zalacznik nr 3 do Regulaminu

Warunki przyznawania i wyplacania premii pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
pomocniczych i obslugi Urzedu Gminy Baboszewo

§1
1. W ramach posiadanych s$rodkoéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz premiowy dla

pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi Urzedu Gminy
Baboszewo.

2. Wysokos¢ rocznej kwoty funduszu premiowego ustala Wojt.

§2

1. Premia moze by¢ przyznana pracownikom, o ktérych mowa w § 1, wykonujgcym swoje
obowigzki stuzbowe w sposdb prawidlowy i przejawiajacym zaangazowanie w wykonang
prace .

2. Wysoko$¢ miesiecznej premii, o ktorej mowa w ust. 1 nie moze przekroczyé 50 %
wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

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

zwolnienia lekarskiego.

4. Wysoko$¢ premii przyznawana jest w peinych procentach.

5. Premia nie przystuguje pracownikom, ktdrzy zatrudnieni sa na stanowisku kierowcy, jezeli
ustalono dla nich wynagrodzenie ryczaltowe.

§3

1. Premie przyznaje Wojt na pisemny wniosek kierownika komoérki organizacyjnej po
uzyskaniu akceptacji Skarbnik Gminy oraz Sekretarza Gminy. Wojt moze przyznaé
pracownikom premi¢ z wiasnej inicjatywy.

2. Whnioski o przyznanie premii kierownik wlasciwe] komorki organizacyjnej sklada
w Kadrach do 20 kazdego miesigca za miesigc biezacy.

3. Whnioski, o ktorvch mowa w ust. 2 pracownik Kadr sklada Sekretarzowi Gminy, celem
zajecia stanowiska. Wszystkie wnioski Sekretarz Gminy przekazuje do zatwierdzenia
Wajtowi.

4. Wyplata premii dokonywana bedzie w dniu wyplaty wynagrodzenia.




Zalacznik nr 4 do Regulaminu

Tworzenie funduszu nagréd i przyznawania nagrod dla pracownikéw Urzedu Gminy
Baboszewo

1.

!\.)

§1

W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia tworzy si¢ fundusz nagréd
z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow.

Fundusz nagrod pozostaje w dyspozycji Wojta.
Wysokosé¢ rocznej kwoty funduszu ustala Wojt.

§2

. Nagroda moze by¢ przyznawana dla pracownikow za:

indywidualne wyniki pracy pracownika. jego zaangazowanie w pracy, rzetelnosc,
dyspozycyjnosc. samodzielnosc,

inicjatywe w podejmowaniu dzialan polepszajacych organizacj¢ pracy urzedu,
ztozonos¢ realizowanych zadan,
wykonywanie zadan nie lezacych w statym zakresie obowiazkow,

szczegolne osiggnigcia w pracy zawodowej.

Wysokos¢ nagrody przyznanej pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym
powinna uwzgledni¢ wyniki okresowej oceny pracy pracownika, o ktorej mowa w ustawie.

Decyzjg w sprawie przyznania i wysokosci nagrod podejmuje Wojt na pisemny
umotywowany wniosek kierownikoéw komérek organizacyjnych oraz Sekretarza i Skarbnika

Gminy.

Whnioski, o ktérych mowa w ust.3 pracownik Kadr sklada Sekretarzowi Gminy celem
zajecia stanowiska. Wszystkie wnioski Sekretarz przekazuje do zatwierdzenia Wojtowi.

Wojt moze przyznaé¢ nagrode z wlasnej inicjatywy.

§3

Nagrody mogg by¢ przyznawane i wyplacane pracownikom w ciggu calego roku.



Zalgceznik nr 5 do Regulaminu

Maksymalny poziom dodatku funkeyjnego (kwota w zl)

(koordynator)

Stanowisko Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego
(kwota w zl)

Sekretarz Gminy 1800

Zastepca Skarbnika 1500

Stanowiska kierownicze, o ktorych mowa w 1500

Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy

Baboszewo

Stanowiska zwiazane z koordynacja zadan 1000




Zalgeznik nr 6 do Regulaminu

Zasady przyznawania dodatku specjalnego dla pracownikéow Urz¢du Gminy Baboszewo

2

§1

. Pracownikom moze by¢ przyznany dodatek specjalny, zwany dalej ,,dodatkiem™ z tytutu

okresowego zwigkszenia zakresu obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan.

Dodatek jest przyznany na czas okreslony.

§2

. Dodatek jest wyplacany w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, w kwocie

nieprzekraczajacej 40 % lacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
pracownika.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dodatek moze by¢ przyznany w wysokosci
wyzej niz okreslona w ust. 1.

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

Wysokosé dodatku przyznawana jest w pelnych procentach.
§3
Dodatek dla Sekretarza Gminy przyznaje Wojt z wlasnej inicjatywy.
Dodatek dla kierownikow komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Baboszewo Wéjt przyznaje na pisemny wniosek Sekretarza

Gminy, Skarbnik Gminy lub z wlasnej inicjatywy.

Pozostalym pracownikom Wojt przyznaje dodatek na pisemny wniosek kierownika komarki
organizacyjnej po zasiggnig¢ciu opinii Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy.

Zaakceptowane wnioski o przyznanie dodatku wnioskodawca sklada w Kadrach do 20
kazdego miesiaca za miesiac biezacy.

Whioski, o ktorych mowa w ust. 2 i 3 pracownik Kadr sklada Sekretarzowi Gminy, celem
zajecia stanowiska. Wszystkie wnioski Sekretarz Gminy przekazuje do zatwierdzenia
Wajtowi.

Wyplata dodatku specjalnego dokonywana bedzie w dniu wyplaty wynagrodzenia za prace.

X

Wajt moze przyzna¢ pracownikom dodatek specjalny z wlasnej inicjatywy.



