Zarzadzenie Nr 6/2024
Starosty Otawskiego
z dnia 17 stycznia 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym w Ofawie.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (tj. Dz.U. 2022, poz. 530 z pdézn. zm.) w zwigzku z art. 772
§ 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz.U. 2023 r. poz.1465).

zarzadzam, co nastepuje :

§1
Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Ofawie, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wszelkie zmiany Regulaminu wymagajg formy pisemnej w trybie obowigzujgcym dla
jego ustalenia.

§3
Regulamin wynagradzania obowigzuje po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go
do wiadomosci pracownikom.

§4

Wykonanie zarzgdzenia polecam Inspektorowi ds. kadr.

§5
Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu wynagradzania sprawuje Sekretarz
Powiatu.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§7
Traci moc Zarzgdzenie Nr 69/2022 Starosty Otawskiego =z dnia 4 pazdziernika
2022 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych w
Starostwie Powiatowym w Ofawie, ktorych status prawny okresla ustawa
o pracownikach samorzgdowych z pozn. zm.



Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 6/2024 Starosty Ofawskiego
z dnia 17 stycznia 2024 r.

Regulamin wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Ofawie

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin okres$la zasady i warunki wynagradzania za prace oraz przyznawania
innych swiadczen zwigzanych z praca.

2. Postanowienia Regulaminu dotyczg pracownikéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Otawie na podstawie umowy o prace.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych,

Rozporzgdzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzgdzenie Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagradzania
pracownikow Starostwa Powiatowego w Otawie,

Powiat - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Ofawski,

Starostwo - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Otawie,
Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Otawskiego,
Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Starostwie
Powiatowym w Otawie na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na
rodzaj umowy O prace i wymiar czasu pracy,

Komaorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro,
samodzielne stanowisko.

§3

Regulamin wynagradzania okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw na poziomie minimalnych wymagan

kwalifikacyjnych okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych,



2) szczegdtowe warunki wynagradzania pracownikow, w tym maksymalny
poziom wynagrodzenia zasadniczego ustalonego w kategoriach
zaszeregowania,

3) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania premii uznaniowych
i nagrod dla pracownikow,

4) warunki i sposob przyznawania dodatkéw specjalnych dla pracownikow,

5) wykaz stanowisk i maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla
poszczegolnych pracownikdw.

§4

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

2. W sytuacji zmiany Regulaminu pracownicy sg o tym powiadamiani w sposéb
zwyczajowo przyjety w Starostwie, tj. poprzez jego zamieszczenie na tablicy
ogtoszen w siedzibie Starostwa na okres 14 dni, nadto poprzez przestanie pocztg
elektroniczng na stuzbowy adres pracownika.

ROZDZIAL 1I
Wynagrodzenie za prace

§5

1. Indywidualne wynagrodzenie pracownika winno by¢ ksztattowane odpowiednio do
posiadanych kwalifikacji zawodowych, zajmowanego stanowiska, zakresu
obowigzkdéw i odpowiedzialnosci oraz rodzaju i jakosci Swiadczonej pracy, przy
uwzglednieniu zasady niedyskryminacji i rbwnego traktowania kobiet i mezczyzn.

2. Wynagrodzenie za petny miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
minimalnego wynagrodzenia, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

3. Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika kategorii zaszeregowania oraz
wysokosci wynagrodzenia zasadniczego podejmuje Starosta w umowie o prace.

4. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone stawkg miesieczna,
sktadajgce sie z:

1) wynagrodzenia zasadniczego,

2) dodatku funkcyjnego,

3) innych dodatkéw, o ile zostaty przyznane pracownikowi na podstawie
Regulaminu lub wiasciwych przepisow.

5. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace wykonang. Za czas
niewykonania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli
przepisy tak stanowia.



§6

Kwota wynagrodzenia pracowniczego jest poufna. Informacje o jej wysokos$ci nie
mogg by¢ udzielane osobom trzecim bez wyraznej zgody pracownika, poza
przypadkami przewidzianymi odrebnymi przepisami.

§7

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

2. Wykaz stanowisk, kategorie zaszeregowania oraz wymagania kwalifikacyjne
okresla zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

3. Miesieczne stawki wynagrodzenia zasadniczego, w poszczegdlnych kategoriach
zaszeregowania okresla zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

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

§8

Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy
obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia - ustalone w wysokosci proporcjonalne;j
do wymiaru czasu pracy.

§9

1. Przewidziane w budzecie Powiatu srodki na wzrost wynagrodzen w Starostwie
uruchamiane sg corocznie po uchwaleniu budzetu przez Rade Powiatu w Otawie,
pod warunkiem zabezpieczenia w budzecie na ten cel srodkéw finansowych.

2. Starosta okresla wielkos¢ srodkéw przyznanych na podwyZzki ptac.

§10

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

2. Do podstawy wymiaru dodatkowego wynagrodzenia rocznego wlicza sie
wynagrodzenie za czas zwolnien okolicznosciowych, o ktérych mowa w § 15
Rozporzgdzenia 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.



ROZDZIAL I
Zasady przyznawania dodatku funkcyjnego

§11

1. Dodatek funkcyjny przystuguje wytgcznie pracownikom zatrudnionym na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych i stanowisku kierownika archiwum.

2. Decyzje o wysokosci dodatku funkcyjnego podejmuje Starosta.

ROZDZIAL IV

Zasady przyznawania dodatku specjalnego

§ 12

1. Pracownikom z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan moze by¢ przyznany dodatek specjalny do
wynagrodzenia. Wysokos¢ dodatku uzalezniona jest od zakresu wykonywanych
obowigzkdw, stopnia obcigzenia pracg oraz od jakosci i terminowosci realizaciji
zadan.

2. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi, ktéry wykonuje okresowo
zwiekszony zakres dziatan zastepujgc innego pracownika przez co najmniej
30 dni roboczych — pod warunkiem nalezytego wykonania dodatkowo
powierzonych obowigzkow, w petnym zakresie i terminowo.

3. Dodatek specjalny jest j ustalany w zalezno$ci od posiadanych srodkéw na
wynagrodzenia, w kwocie nieprzekraczajgcej 50% tgcznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika lub w kwocie nieprzekraczajgcej
60% wynagrodzenia zasadniczego, w przypadku gdy pracownik nie ma
przyznanego dodatku funkcyjnego.

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

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

§13

Przepisy Rozdziatu IV nie dotyczg pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
pomocniczych i obstugi.



ROZDZIAL V
Zasady przyznawania premii uznaniowej

§14

. Premiowaniem, w ramach posiadanych srodkdw, objeci sg pracownicy na
stanowiskach obstugi.
. Premia uznaniowa moze by¢ przyznana pracownikowi, o ktorym mowa
w § 14 ust.1, w przypadku, gdy wykazat sie szczegdlnym zaangazowaniem,
inicjatywa lub dyspozycyjnoscig, a w szczegdlnosci za:

1) wykonanie dodatkowych zadan lub prac,

2) samodzielnos¢ dziatania,

3) wydajnos¢ i operatywnoseé.
. Premia w wysokosci od 5% do 25% wynagrodzenia zasadniczego przyznawana
jest na pisemny wniosek bezposredniego przetozonego.
. Decyzje o przyznaniu, badZz odmowie przyznania premii i jej wysokosci podejmuje
Starosta.
. Decyzja o przyznaniu lub odmowie przyznania premii jest ostateczna.

ROZDZIAL VI
Nagroda uznaniowa

§ 15

. Dla pracownikow zatrudnionych w Starostwie tworzy sie fundusz nagréd w ramach
planowanych srodkéw na wynagrodzenia.
. Fundusz nagrod w wysokosci do 10 % planowanych srodkéw na wynagrodzenia
przeznacza sie na nagrody uznaniowe.
. Zroédtem finansowania funduszu nagréd moga byé réwniez niewykorzystane
w ciggu roku srodki z budzetu Powiatu, w czesci dotyczacej planowanego na dany
rok funduszu ptac Starostwa.
. Decyzje w sprawie zwigkszenia funduszu nagréd o srodki, o ktérych mowa
w ust.3 podejmuje Starosta.
. Nagrody mogg by¢ wyptacane, w miare posiadanych na ten cel srodkow
finansowych, w terminach nastepujacych swiat i okoliczno$ci:

1) Dzieh Pracownika Samorzadowego (27 maja),

2) za szczegolne osiggniecia w pracy,

3) na koniec roku kalendarzowego.
. Wysoko$¢ nagrody ustala sie w oparciu o:

1) ocene uzyskanych wynikow w pracy zawodowe;j,
2) stopien ztozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,

3) dyspozycyjnosc pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan

objetych zakresem obowigzkéw pracownika,

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkow pracownika.



7. Nagrody nie przyznaje sie pracownikowi, ktéry w dniu przyznawania nagréd
posiada w aktach osobowych zawiadomienie o ukaraniu karg porzadkows.

8. Starosta przyznaje nagrody z wiasnej inicjatywy lub rozpatrzeniu wnioskow
ztozonych przez bezposrednich przetozonych pracownikdw.

9. Nagroda ma charakter uznaniowy.

10. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL VII
Swiadczenia pieniezne zwiazane z praca

§ 16

Poza wynagrodzeniem za prace przystugujg rowniez inne Swiadczenia pieniezne
zwigzane z praca:

1) Swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu
o art. 92 i 184 Kodeksu Pracy oraz przepisdw regulujgcych uprawnienia do
Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) sSwiadczenia przystugujgce z tytutu wypadkow przy pracy i chorob
zawodowych w oparciu o art. 92 i 237" Kodeksu Pracy oraz przepisow
regulujgcych zakres i wysokosc tych swiadczen,

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

4) odprawa po $mierci pracownika przystugujgca na podstawie art. 93 Kodeksu
Pracy w wysokosci okreslonej w tym przepisie,

5) ekwiwalent za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia roboczego w oparciu
o art. 237" Kodeksu Pracy oraz przepisy Regulaminu Pracy Starostwa
Powiatowego w Otawie,

6) zwrot kosztow podrdzy stuzbowej na zasadach okreslonych w przepisach
w sprawie wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujgcych
pracownikom samorzgdowej sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej,

7) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

ROZDZIAL VI
Przepisy uzupetniajace i koncowe

§17

1.W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg przepisy
Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy, przepisy ustawy
o pracownikach samorzgdowych, przepisy wykonawcze do ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz przepisy Kodeksu cywilnego.



2. Zmiany w Regulaminie dokonywane mogg by¢ w trybie przewidzianym dla jego
wprowadzenia.
3. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig Regulaminu.

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



TABELA STANOWISK

Zatgcznik Nr 1

Wykaz stanowisk, kategorie zaszeregowania, wymagania kwalifikacyjne

Kierownicze stanowiska urzednicze

Kategoria Wymagane kwalifikacje "

Lp.| Stanowisko | zaszeregowani wyksztatcenie staz pracy

a oraz umiejetnosci (w latach)
zawodowe

1. | Sekretarz XVII-XX wyzsze 2 4
powiatu

2. |Naczelnik XV-XIX wyzsze ? 5
wydziatu /

Kierownik biura

4. | Giéwny XV-XIX wedtug odrebnych |wedtug odrebnych
ksiegowy przepisow przepisow

5. |Audytor XV-XIX wedtug odrebnych |wedtug odrebnych
wewnetrzny przepiséw przepisow

6. | Powiatowy XV-XIX wyzsze ? 5
rzecznik
konsumentow

7. | Geodeta XVI-XIX wedtug odrebnych |wedtug odrebnych
powiatowy przepiséw przepisow

8. | Zastepca XIV-XVII wyzsze ?lub 3
gtbwnego podyplomowe
ksiegowego ekonomiczne

9. | Inspektor XIV-XVII wedtug odrebnych | wedtug odrebnych
ochrony danych przepisow przepisow
(Administrator
bezpieczenstwa
informacji)

10. | Inspektor XIV-XVII jak dla stanowiska |jak dla stanowiska
kontroli geodety geodety
dokumentaciji wojewddztwa wojewddztwa
geodezyjnej i
kartograficznej

11| Petnomocnik XIV-XVII wedtug odrebnych | wedtug odrebnych
ds. ochrony przepiséw przepisow
informacji
niejawnych

12| Zastepca XII-XVI wyzsze ? 4
Naczelnika
wydziatu /

Kierownika

biura




Stanowiska urzednicze

Kategoria Wymagane kwalifikacje "
Lp. Stanowisko zaszeregowania wyksztatcenie staz pracy
oraz (w latach)
umiejetnosci
zawodowe
1. |Gtowny specjalista | XII-XVI wyzsze ? 4
2. |Gtébwny specijalista | XIII-XVI wedtug wedtug odrebnych
ds. bhp odrebnych przepiséw
przepisow
3. |Kierownik archiwum | XII-XV wyzsze 2 2
$rednie ¥ 4
4. |Starszy specjalista | XI-XIV wyzsze 2 3
Starszy informatyk $rednie ¥ 5
Inspektor
5. |Podinspektor, X-XII wyzsze 2 -
Specijalista, $rednie ¥
Informatyk,
Starszy archiwista
6. |Samodzielny referent | X-XIlI wyzsze ? 1
$rednie ¥ 4
7. |Referent VII-X $rednie ¥ 1
8. |Miodszy referent VII-IX $rednie -
Archiwista
Stanowiska pomocnicze
Kategoria Wymagane kwalifikacje "
Lp.| Stanowisko |zaszeregowania| yksztatcenie staz pracy
oraz (w latach)
umiejetnosci
zawodowe
1. | Pracownik Il XII-XV wyzsze ? 4
stopnia
wykonujgcy
zadania w
ramach robot | XI-XIV wyzsze ? 3
publicznych lub $rednie ? 5
prac
interwencyjnyc | X-XII wyzsze ? 2
h $rednie ? 4
2. | Pracownik | IX-XI wyzsze ? -
stopnia $rednie ? 3




wykonujgcy
zadania w VIII-X $rednie 2
ramach robot

publicznych lub

prac VIl - IX $rednie 3 -
interwencyjnyc
3. |Pomoc IV-VII zasadnicze ¢ -

administracyjna

Stanowiska obstugi

Kategoria Wymagane kwalifikacje "
Lp.| Stanowisko |zaszeregowania wyksztalcenie staz pracy
oraz umiejetnosci (w latach)
zawodowe

1. |Konserwator |V-VIII zasadnicze ¥ -

2. |Kierowca VI-X wediug odrebnych |wedtug odrebnych
samochodu przepisow przepisow
osobowego

3 | Robotnik -V podstawowe °) -

Y Minimalne 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, ktére sg okreslone

w zatgczniku nr 3 do rozporzagdzenia, uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz.
530, z pdzn. zm.), przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych wlicza sie wykonywanie dziatalnosci gospodarczej,
zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 tej ustawy.

2) Wyksztatcenie wyzsze - rozumie sie przez to ukonczenie studiow potwierdzone
dyplomem, o ktérym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2023 r. poz. 742 i 1088 ), w zakresie
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska.

¥ Wyksztatcenie srednie - rozumie sie przez to wyksztatcenie srednie lub $rednie
branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz.U.
z 2023 r. poz. 900), o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu
stanowiska. wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.



Y Wyksztatcenie zasadnicze - rozumie sie przez to wyksztatcenie zasadnicze
branzowe lub zasadnicze zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. -
Prawo oswiatowe, o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
stanowisku.

® Wyksztatcenie podstawowe - rozumie sie przez to wyksztatcenie podstawowe,
w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe, a takze
umiejetnos¢ wykonywania czynnosci na stanowisku.



Zatgcznik Nr 2

Tabela miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego

w poszczegolnych kategoriach zaszeregowania

Kategoria zaszeregowania

Kwota w zlotych

I 4 000 -5 000
Il 4 050 -5 200
I 4 100 - 5400
v 4150 - 5600
Vv 4200-5700
VI 4 250 -5900
VI 4 300-6 100
VI 4 350 - 6 300
IX 4 400 -6 500
X 4 500-6 700
Xl 4 600 — 6 900
Xl 4700-7100
X1l 4 800 -7 300
A\ 4900 -7 500
XV 5000 -8 200
XVI 5200 -8 800
XVII 5400 -9 500
XVII 5600 -9 800
XIX 5900 -10 400
XX 6 200 - 10 800




Zatgcznik nr 3

Wysokosé dodatku funkcyjnego dla poszczegélnych stanowisk

Stanowisko Maksymalna kwota
w ztotych
Sekretarz powiatu do 3 000
Naczelnik wydziatu / Kierownik do 2000
biura
Gtéwny ksiegowy do 2000
Audytor wewnetrzny do 2000
Geodeta powiatowy do 2000
Powiatowy rzecznik konsumentow do 1700
Inspektor kontroli dokumentacii do 1700
geodezyjnej i kartograficznej
Zastepca gtdbwnego ksiegowego do 1600
Inspektor ochrony danych do 1500
(Administrator bezpieczenstwa
informacji)
Petnomocnik ds. ochrony informaciji do 1500
niejawnych
Zastepca Naczelnika wydziatu / do 1500

Kierownika biura

Kierownik archiwum

do

1 500
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