Zarzadzenie Nr 38/2018
Starosty Otawskiego
z dnia 24 maja 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym w Ofawie, ktérych status prawny okresla ustawa
o pracownikach samorzgdowych.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2016, poz. 902 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 77 § 4 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz.U. 2018 r. poz. 917)

zarzadzam, co nastepuje :

§1

Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Otawie, ktorych status prawny okresla ustawa o pracownikach
samorzgdowych, ktory stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wszelkie zmiany Regulaminu wystepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym
dla jego ustalenia.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2018 Starosty Otawskiego z dnia 18 stycznia 2018 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umowy o prace w Starostwie Powiatowym w Otfawie, ktérych status
prawny okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.

Zdzistaw Brezden

/-/ Starosta Oftawski



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 38/2018

Starosty Otawskiego z dnia 24 maja 2018 r.

Regulamin wynagradzania

Rozdziat |

PRZEPISY OGOLNE

§1
Regulamin wynagradzania, zwany dalej Regulaminem okresla :
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikdw,

2) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

3) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagréd innych
niz nagroda jubileuszowa,

4) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§2

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem
przez pracownika dziatu kadr. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie
z Regulaminem zostaje doftgczone do jego akt.

2. W sytuacji zmiany Regulaminu pracownicy sg o tym powiadamiani w sposob
zwyczajowo przyjety u pracodawcy, tj. poprzez jego zamieszczenie na tablicy
ogtoszeh w Starostwie Powiatowym w Otawie na okres 14 dni, nadto poprzez
przestanie pocztg elektroniczng na stuzbowy adres pracownika.

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) pracodawcy - rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Otawie
reprezentowane przez Staroste Ofawskiego,

2) pracowniku — rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Starostwie Powiatowym
w Ofawie na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace
I wymiar czasu pracy,

3) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,



4) rozporzgdzeniu — rozumie sie przez to rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

Rozdziat Il
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§4

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

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

3. Zasady przyznawania i wyptacania dodatku za wieloletnig prace, nagrody
jubileuszowej, odprawy w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy zawodowej okreslajg przepisy ustawy oraz rozporzgdzenia.

§5

1. W Starostwie Powiatowym w Otawie obowigzuje czasowy system wynagradzania,
polegajgcy na ustaleniu dla poszczegdlnych pracownikow  kategorii
zaszeregowania, stawek wynagradzania zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego.

2. Podstawg zaszeregowania pracownika jest tabela stanowisk okreslajgca
wymagane kwalifikacje, kategorie zaszeregowania oraz stawki dodatku
funkcyjnego, stanowigca zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

3. Podstawg ustalenia dla pracownika wynagrodzenia zasadniczego jest tabela
miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego w poszczegolnych
kategoriach zaszeregowania, stanowigca zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§6

1. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego
zaszeregowania podejmuje pracodawca.

2. W uzasadnionych przypadkach pracownikowi moze by¢ skrécony staz pracy
wymagany na danym stanowisku, z wylgczeniem stanowisk, dla ktérych
wymagany okres pracy zawodowej okreslajg odrebne przepisy oraz art. 6 ust. 3
i art. 6 ust. 4 ustawy.

3. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonana.



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

. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w petnym
wymiarze czasu pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne
wynagrodzenie przystugujgce pracownikom zatrudnionym w petnym wymiarze
czasu, ogtaszane w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady
Ministrow w terminie do dnia 15 wrzesnia kazdego roku.

. Jezeli wynagrodzenie pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia,
o ktorym mowa w ust. 6, pracownikowi przystuguje stosowne wyrownanie,
wyptacone za okres kazdego miesigca, tgcznie z wynagrodzeniem.

. Do podstawy wymiaru zasitku chorobowego wlicza sie wynagrodzenie
zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace, dodatek funkcyjny, dodatek specjalny
oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne, ktdére w okresie pobierania zasitku
chorobowego ulegajg proporcjonalnemu zmniejszeniu.

. Do podstawy wymiaru dodatkowego wynagrodzenia rocznego wlicza sie
wynagrodzenie za czas zwolnien okolicznosciowych, o ktérych mowa w § 15
Rozporzadzenia Ministra pracy i polityki socjalnej w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy oraz wynagrodzenie za czas zwolnienia od pracy celem sprawowania
opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14 w wymiarze do 16 godzin lub 2 dni
rocznie.

10.Indywidualne wynagrodzenie pracownika objete jest tajemnicag stuzbowa.

Rozdziat Il

WARUNKI | SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKU FUNKCYJNEGO
| SPECJALNEGO

§ 7

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych urzedniczych,

zwigzanych z Kkierowaniem zespotem, sekretarzowi przystuguje dodatek
funkcyjny.

. Dodatek funkcyjny przystuguje roéwniez pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach niezwigzanych z kierowaniem zespotem, wykonujgcych zadania
o duzym stopniu ztozonosci i odpowiedzialnosci, dla ktérych w tabeli stanowisk,



stanowigcej zatgcznik Nr 1 do Regulaminu przewiduje sie dodatek funkcyjny.

Wysokos¢ dodatku funkcyjnego dla poszczegdlnych stanowisk okresla zatgcznik
Nr 3 do Regulaminu.

§8

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

Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych srodkow na
wynagrodzenia, w kwocie nieprzekraczajgcej 40% tgcznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nieprzekraczajgcej
50% wynagrodzenia zasadniczego, w przypadku gdy pracownik nie ma
przyznanego dodatku funkcyjnego.

Pracodawca przyznaje dodatek specjalny z wtasnej inicjatywy lub na pisemny
wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony nie dtuzszy niz rok.

Rozdziat IV
SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA

§9

Poza wynagrodzeniem za prace przystugujg réwniez inne swiadczenia pieniezne
zwigzane z pracg :

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

Swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu
o art. 92 i 184 Kodeksu Pracy oraz przepisow regulujgcych uprawnienia do
Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
Swiadczenia przystugujgce z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych
w oparciu o art. 92 i 237* Kodeksu Pracy oraz przepiséw regulujacych zakres
i wysokosc tych swiadczen,

odprawy w zwigzku z powofaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu
0 przepisy regulujgce powszechny obowigzek obrony panstwa,

odprawa po Smierci pracownika przystugujgca na podstawie art. 93 Kodeksu
Pracy w wysokosci okreslonej w tym przepisie,

ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego w oparciu o art. 237’
Kodeksu Pracy oraz przepisy Regulaminu Pracy Starostwa Powiatowego
w Ofawie,

zwrot kosztow podrozy stuzbowej na zasadach okre$lonych w przepisach
w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujgcych
pracownikom samorzgdowej sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;,
dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.



Rozdziat vV

WARUNKI PRZYZNAWANIA ORAZ WARUNKI | SPOSOB WYPLACANIA
NAGROD

§ 10

. W ramach posiadanych srodkdéw na wynagrodzenia zatwierdzonych w budzecie
Powiatu na dany rok kalendarzowy tworzy sie fundusz nagrod, w wysokosci do
5 % funduszu ptac, pozostajgcy do dyspozycji Starosty. Nagrody kwartalne
przewidziane w Regulaminie zostajg wliczone do podstawy dodatkowego
wynagrodzenia rocznego.

.- W ramach srodkoéw na nagrody, o ktérych mowa w ust. 1 tworzy sie 2% fundusz
na nagrody motywacyjne.

. Nagrody motywacyjne sg przyznawane za |, Il i Ill kwartat i wyptacane
w nastepnym miesigcu po zakonczeniu kwartatu.

. Nagroda roczna obejmuje nagrode motywacyjng za IV kwartat i jest wyptacana
w IV kwartale danego roku.

. Zrodtem finansowania funduszu nagréd moga byé réwniez niewykorzystane
w ciggu roku srodki budzetu Powiatu, w czes$ci dotyczgcej planowanego na dany
rok funduszu ptac Starostwa.

. Decyzje w sprawie zwiekszenia funduszu nagréd o srodki, o ktéorych mowa
w ust. 5 podejmuje Starosta.

. Nagroda ma charakter uznaniowy.
§11

. O przyznaniu nagrody decyduje Starosta po rozpatrzeniu wnioskow ztozonych
przez bezposrednich przetozonych pracownikow.

. Nagrody przyznaje sie pracownikowi samorzgdowemu zatrudnionemu na
podstawie umowy o prace oraz powotania tj. skarbnikowi powiatu za szczegdlne
osiggniecia w pracy zawodowej oraz za wzorowe wykonywanie swoich oraz
powierzonych dodatkowych obowigzkéw, a w szczegdlnosci za:

1) jakosé, doktadnosc i terminowos$¢ wykonywanych zadan,
2) znajomosc¢ i umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw prawa,

3) podejmowanie z witasnej inicjatywy dziatan i czynnosci zmierzajgcych do
poprawy obstugi interesantow,

4) szczegdblne osiggniecia i osobisty wktad, wykraczajgce poza obowigzujgcy
zakres czynno$ci,

5) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,



6) sprawnosc i trafno$¢ w podejmowaniu decyzji,

7) ocene uzyskanych wynikow w pracy,

8) przejawianie inicjatywy w pracy, innowacyjnosc i dyspozycyjnosc,
9) dziatania usprawniajgce na stanowisku pracy,

10)systematyczny rozwoj wiedzy i umiejetnosci, niezbednych do
prawidtowego wykonywania zadan (samoksztatcenie),

11)przestrzeganie dyscypliny pracy oraz regulaminu pracy.
3. Wysokos¢ nagrody uzalezniona jest od efektywnego czasu pracy.

4. Nagrody nie przyznaje sie pracownikowi, ktory w dniu przyznawania nagrod
posiada w aktach osobowych zawiadomienie o ukaraniu karg okreslong
Regulaminie Pracy.

Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§12
Pracodawca w kazdym czasie udostepnia na zgdanie pracownika Regulamin
i w razie potrzeby wyjasnia jego tresc¢.

§ 13
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa pracy.

§14

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci
pracownikow.



TABELA STANOWISK

Zatgcznik Nr1

Wymagane kwalifikacje, kategorie zaszeregowania oraz stawki dodatku

funkcyjnego

Kierownicze stanowiska urzednicze

Lp. Kategoria Stawka |Wymagane kwalifikacje ¥
Stanowisko |zaszeregowania| dodatku wyksztatcenie staz pracy
funkcyjnego oraz (w latach)
umiejetnosci
zawodowe
1. |Sekretarz XVII-XX 8 wyzsze 2) 4
powiatu
2. | Naczelnik XV-XIX 7 wyzsze ? 5
wydziatu /
Kierownik biura
3. | Geodeta XV-XIX 7 wedtug wedtug
powiatowy odrebnych odrebnych
przepiséw przepisow
4. | Gtéwny XV-XIX 7 wedtug wedtug
ksiegowy odrebnych odrebnych
przepisow przepisow
5. | Inspektor XV-XIX 6 jak dla jak dla
kontroli stanowiska stanowiska
dokumentacji geodety geodety
geodezyjnej i wojewoddztwa | wojewddztwa
kartograficznej
6. |Powiatowy XV-XVIII 6 wyzsze % 5
rzecznik
konsumentéw
7. | Petnomocnik ds. | XII-XVIII 5 wedtug wedtug
ochrony odrebnych odrebnych
informaciji przepisow przepisow
niejawnych
8. | Administrator XIH-XVII 5 wedtug wedtug
bezpieczenstwa odrebnych odrebnych
informacji przepisow przepisow
(inspektor
ochrony danych)




Stanowiska urzednicze

1. | Gtéwny specjalista XI-XVII 5 wyzsze 2 4
2. | Gtéwny specjalista ds. | XII-XVIII 5 wedtug wedtug
bhp odrebnych odrebnych
przepisow przepisow
3. | Inspektor XI1-XVI - wyzsze ? 3
$rednie ¥ 5
4. | Starszy specjalista XI-XV - wyzsze 2 3
Starszy informatyk
5. | Podinspektor, X-XIV - wyzsze 2 -
specijalista, $rednie 3
informatyk,
starszy archiwista
6. | Samodzielny referent IX-XII - $rednie ¥ 2
7. | Referent, IX-XI - $rednie ¥ 2
archiwista
8. | Miodszy referent VII-X - $rednie ¥ -
Stanowiska pomocnicze i obstugi
Lp.
Kategoria Wymagane kwalifikacje ¥
Stanowisko |zaszeregowania [ wyksztatcenie staz pracy
oraz (w latach)
umiejetnosci
zawodowe
1. |Pracownik II XII-XV wyzsze 2 3
stopnia
wykonujacy
zadania w
ramach prac XI-XIV wyzsze 2 -
interwencyjnych
2. | Pracownik | X-XII $rednie ¥ 3
stopnia
wykonujgcy IX-XI $rednie ¥ 2
zadania w
ramach prac VII-X $rednie ¥ -
interwencyjnych
3. |Pomoc ni-vil $rednie ¥ -
administracyjna
4. | Konserwator VIII-X zasadnicze -
zawodowe ¥
5. | Kierowca VII-X wedtug wedtug
samochodu odrebnych odrebnych
osobowego przepisow przepiséw
6. |Sprzataczka H1-VI podstawowe -




2 Szczegotowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktorych stosunek pracy
nawigzano na podstawie umowy o prace, uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie,
przy czym do stazu wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sie
wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1ustawy.

2 Wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajagce wykonywanie zadan na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk
urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, takze
wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

9 Wyksztatcenie $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie
zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

* Wyksztatcenie zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.

® Wyksztatcenie podstawowe i umiejetnosci wykonywania czynnosci.



Zatgcznik Nr 2

TABELA MIESIECZNYCH STAWEK WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

w poszczegodlnych kategoriach zaszeregowania

Kategoria zaszeregowania Kwota w ztotych
| 1700 -2 200
Il 1720-2 300
1l 1740 -2 500
\Y/ 1760 -2 600
Vv 1780 -2 800

VI 1 800 — 3 000
VI 1820 -3 200
VI 1840 — 3400
IX 1 860 — 3 600
X 1880 — 3 800
Xl 1900 — 3900
Xl 1920 — 4 000
Xl 1940 -4 200
XIV 1 960 — 4 500
XV 1980 -4 700
XVI 2 000 — 5 000
XVII 2 100 -5 400
XVIII 2 200 — 5 600
XIX 2 400 — 5 900
XX 2 600 — 6 800
XXI 2 800 - 6850
XXII 3000 - 6900




Zatgcznik Nr 3

Wysokos¢é dodatku funkcyjnego dla poszczegdlnych stanowisk

Stanowisko Stawka dodatku Maksymalna kwota
w ztotych

Sekretarz powiatu 8 do 2200
Naczelnik wydziatu / Kierownik biura 7 do 1760
Geodeta powiatowy 7 do 1760
Gtoéwny ksiegowy 7 do 1760
Inspektor kontroli dokumentacji 6 do 1540
geodezyjnej i kartograficznej
Powiatowy rzecznik konsumentow 6 do 1540
Petnomocnik ds. ochrony informagji 5 do 1320
niejawnych
Administrator bezpieczenstwa 5 do 1320
informacji (inspektor ochrony danych)
Gtoéwny specjalista 5 do 1320
Gtéwny specjalista ds. bhp 5 do 1320




