ZARZADZENIE NR 3/2018
Starosty Zlotowskiego

z dnia 08.01.2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Zlotowie.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2016.902 j.t.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1. Ustalam Regulamin wynagradzania pracownikéw w Starostwie Powiatowym w Ztotowie
w brzmieniu, jak zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Powiatu i Sekretarzowi Powiatu.

§3. Traci moc Zarzadzenie nr 34/2014 Starosty Ztotowskiego z dnia 04.12.2014 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Zlotowie wraz
ze zmianami.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomogci
pracownikom Starostwa Powiatowego w Zlotowie.
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REGULAMIN WYNAGRADZANIA
pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Zlotowie

1. Przepisy wstepne

§1

Regulamin wynagradzania pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Zlotowie, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1.wymagania kwalifikacyjne pracownikow;

2.szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego;

3.warunki przyznawania oraz sposob wyplacania nagréd i wynagrodzefi prowizyjnych;
4.warunki i sposéb przyznawania dodatkéw funkcyjnego i specjalnego.

§2

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Starostwie Powiatowym w Zlotowie na podstawie umowy o prace.

§3

Przed przystapieniem do pracy pracownik zostaje zapoznany z Regulaminem wynagradzania
przez Inspektora Wydzialu Finansowego. Os$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sig
z Regulaminem zostaje dotaczone do jego akt.

§4

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) ustawie — rozumienie si¢ przez to ustawg z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. 2016.902 j.t.),

2) pracodawcy —rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Zlotowie,

3) staroscie — rozumie si¢ przez to Staroste Ztotowskiego,

4) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniona w Starostwie Powiatowym
w Zlotowie bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

5) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumienie si¢ przez to najnizsze
wynagrodzenie zasadnicze w I kategorii zaszeregowania, okreslone w Zalaczniku
Nr 1 Czes¢ A (Tabela minimalnego miesigcznego poziomu wynagrodzenia
zasadniczego dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy
o0 pracg — dla pozostalych pracownikdéw samorzadowych) do rozporzadzenia Rady



6)

Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych (Dz. U.2014.1786j.t.),
rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania — rozumienie si¢ przez to rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. 2014.1786 j.t.).

I1. Skladniki wynagrodzen.

§5

. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do rodzaju

wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci

i jakodci $wiadczonej pracy.

Pracownikowi:

1) przysluguje (elementy wynagrodzenia obligatoryjne):

a) wynagrodzenie zasadnicze,

b) dodatek za wieloletnig pracg zgodnie z ustawa,

c) nagroda jubileuszowa zgodnie z ustawa,

d) dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z odrgbnymi przepisami,

€) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente
zgodnie z ustawa,

f) odprawa pienigzna w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikéw, zgodnie z ustawg z dnia 13 marca 2003 r.
o szczegblnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy
z przyczyn niedotyczacych pracownikéw (Dz. U. 2016.1474 j.t.).

2) moze przyslugiwa¢ na zasadach okre§lonych w Regulaminie (elementy
wynagrodzenia fakultatywne):

a) dodatek funkcyjny,

b) dodatek specjalny,

¢) nagroda z funduszu nagréd, w tym zatrudnionych na podstawie powolania,

d) wynagrodzenie prowizyjne.

. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze

by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia okre$lonego odrebnymi przepisami.
Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne skladki wynagrodzenia w wysokos$ci proporcjonalnej
do wymiaru czasu pracy okre$lonego w umowie o pracg. Wysoko$¢ minimalnego
wynagrodzenia ustala si¢ w kwocie proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy.

. Zasady rozliczania czasu pracy w godzinach nadliczbowych okresla Regulamin pracy

Starostwa Powiatowego w Ztotowie.



§ 6

Okresla sie:

1.

tabele miesi¢gcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego (zal. Nr 1) zawierajaca:

- minimalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego pracownikdw
samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

- maksymalny miesigczny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

wykaz stanowisk pracowniczych, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych,

urzgdniczych, pomocniczych i obstugi, minimalne wymagania kwalifikacyjne

niezbedne do wykonywania pracy na poszczegélnych stanowiskach (zal. Nr 2),

tabele stawek dodatku funkcyjnego (zal. Nr 3).

II1. Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego

§7

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych urzedniczych,

zwigzanych z kierowaniem zespotem pracownikéw, radcy prawnemu oraz gléwnemu
specjaliscie moze by¢ przyznany dodatek funkcyjny.

Decyzj¢ w sprawie przyznania dodatku funkcyjnego oraz jego wysokosci
pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowniczym urzedniczym podejmuje
starosta.

Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownik6w zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych, obstugi.

Maksymalng wysokos¢ dodatku funkcyjnego okresla zatacznik Nr 3 do niniejszego
regulaminu.

IV. Warunki i sposéb przyznawania dodatku specjalnego

§8

. Z tytulu okresowego zwigkszenia zakresu obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia

dodatkowych zadan albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania
pracy pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, a w indywidualnych przypadkach
takZe na czas nieokreslony,

. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia

w kwocie nieprzekraczajacej 40% lacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego pracownika.,



. Zapisy dotyczace dodatku specjalnego dotycza takze pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych 1 obstugi.

. Decyzj¢ w sprawie przyznania dodatku specjalnego oraz jego wysokosci
pracownikowi samorzadowemu zatrudnionemu na stanowisku innym niz stanowisko
kierownicze urze¢dnicze podejmuje starosta na wniosek osoby kierujacej komorka
organizacyjna, w ktorej zatrudniony jest pracownik.

. Decyzj¢ w sprawie przyznania dodatku specjalnego oraz jego wysokosci
pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowniczym podejmuje starosta.

V. Warunki przyznawania oraz sposéb wyplacania nagréd i wynagrodzen
prowizyjnych.

§9

. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia pracownikowi moze byé

przyznana nagroda za szczeg6lne osiagnigcia w pracy zawodowej z okazji Dnia

Samorzadowca, oraz Swigta Niepodleglosci.

. Decyzj¢ w sprawie przyznania nagrody oraz jej wysokoéci pracownikowi

zatrudnionemu na stanowisku kierowniczym urzedniczym podejmuje starosta.

. Przy przyznawaniu nagréd w szczegdlnosci brana jest pod uwage:

a. samodzielno$¢ i inicjatywa w zakresie powierzonego zakresu zadan,

b. estetyka i poziom sporzadzanych dokumentdéw urzedowych,

¢. samodzielnos¢ i poprawnosé w redagowaniu dokumentéw np. pisaniu pism
urzedowych, przygotowywaniu projektow decyzji,

d. wykonywaniu dodatkowych obowiazkéw zwigzanych z przekazywaniem

spraw do zalatwienia na czas nieobecno$ci w pracy innego pracownika,

respektowanie polecen wydanych przez zwierzchnika,

kultura osobista pracownika,

wspolpraca z pozostatymi pracownikami,

dbalos¢ o czystos¢ i porzadek wokét swojego stanowiska pracy,

dyscyplina w pracy i stosunek do obowigzkow stuzbowych,

. Nagrody przyznane przez Staroste majg charakter uznaniowy.

. Nagroda nie przystuguje pracownikowi ukaranemu karg porzadkowa w danym roku

kalendarzowym.

. Nagrodg pomniejsza si¢ proporcjonalnie do okresu nieobecnosci pracownika w pracy

spowodowanej choroba pracownika, badz opieka nad chorym cztonkiem rodziny.

. Nagrodg wlicza si¢ do podstawy wymiaru zasitku chorobowego.

. Przepisy dotyczace nagrod dotycza pracownikéw samorzadowych zatrudnionych

takze na podstawie powolania.

. Nagrody wyplacane sg do rak pracownika w kasie lub przelewem na konto bankowe.
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§ 10

. Pracownikowi zatrudnionemu na podstawie umowy o prace moze by¢ przyznane
dodatkowe wynagrodzenie prowizyjne za osobiste wykonywanie czynnosci z zakresu
egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych, zwane dalej ” wynagrodzeniem
prowizyjnym?”.

. Wynagrodzenie prowizyjne oblicza si¢ od bezposrednio $ciggnietej kwoty naleznosci
pienieznej, objetej jednym tytulem wykonawczym, nie przekraczajacej dwukrotnej
wysokosci najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.

. Wynagrodzenie prowizyjne dolicza si¢ do wynagrodzenia zasadniczego.

. Wynagrodzenie prowizyjne wyplaca si¢ w okresach miesiecznych.

. Wynagrodzenie prowizyjne nie moze przekracza¢ pigciokrotnej wysokosci
najnizszego wynagrodzenia zasadniczego.

. Decyzje w sprawie przyznania pracownikowi samorzadowemu zatrudnionemu na
stanowisku innym niz stanowisko kierownicze urzednicze wynagrodzenia
prowizyjnego oraz jego wysokosci podejmuje starosta na wniosek osoby kierujacej
komorka organizacyjna, w ktérej zatrudniony jest pracownik.

VI. Sposéb i termin wyplaty wynagrodzen i pozostalych naleznosci
pracowniczych.

§ 11

. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ z dolu do 26 dnia kazdego miesigca
kalendarzowego. Jezeli ustalony dzien wyptaty za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.

. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywana jest w terminie okre$lonym w ust. 1.

Starosta na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie
sktadniki wynagrodzenia.

§12

. Wynagrodzenie platne jest w godzinach pracy, do rak pracownika w kasie lub
przelewem na konto bankowe — za pisemng zgoda pracownika.
. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienigznej.



VII. Postanowienia koncowe.

§13
Regulamin wchodzi w zycie z uptywem 14 dni od daty ogloszenia, po podaniu go do

wiadomosci pracownikom poprzez wytozenie do wgladu w komoérce kadrowej oraz
przekazanie dyrektorom poszczegolnych wydziatdéw.

§ 14

Starosta w kazdym czasie udostepnia na zgdanie pracownika Regulamin i w razie
potrzeby wyjasnia jego tresé.

§15

Wszelkie zmiany Regulaminu nast¢puja w formie pisemnej w trybie obowiazujacym
dla jego ustalania.



Zatacznik Nr 2

do regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Zlotowie

WYKAZ STANOWISK PRACOWNICZYCH, W TYM STANOWISK

KIEROWNICZYCH URZEDNICZYCH, URZEDNICZYCH, POMOCNICZYCH

I OBSLUGI, MINIMALNE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NIEZBEDNE DO
WYKONYWANIA PRACY NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

W STAROSTWIE POWIATOWYM W ZELOTOWIE

Minimalne
wymagania
Lp. Stanowisko Poziom wynagrodzenia Stawka kwalifikacyjne
zasadniczego dodatku Wylaztatvenis o
minimalny/maksymalny funkcyjnego oraz pracy
do umiejetnosci (w
zawodowe latach)
1. 2 3 4 5 6
Kierownicze stanowiska urzednicze
1. | Sekretarz powiatu XVII-XX 8 wyzsze'! 4
2 Geodeta powiatowy XV-XIX 8 wedtug -
odrgbnych
przepisow
3. Geolog powiatowy XV-XIX 9 Wyzsze 5
geologiczne
4, Kierownik Osrodka XV-XIX 6 wediug .
Dokumentacji odrgbnych
Geodezyjnej przepisow
i Kartograficznej
S. | Powiatowy rzecznik XV-XVIII 6 wyzsze'” 5
konsumentow
6. | Naczelnik (kierownik, XV-XVIII 7 wyzsze™ 5
dyrektor) wydziatu
(biura, departamentu)
(jednostki
rownorzedne;j),
rzecznik prasowy
7. Gléwny Ksiggowy, XV-XVIII 7 wedtug -
audytor wewnetrzny odrgbnych
przepisow




8. Kierownik referatu
(jednostki
réwnorzedne;j),
pelmomocnik do spraw
ochrony informacji
niejawnych XII-XVIII wyzsze™
Zastgpca naczelnika
(kierownika, dyrektora)
wydziatu (biura,
departamentu)
(jednostki
réwnorzednej)
9. Zastgpca Glownego XIV-XV Wyzsze
Ksiggowego ekonomiczne
lub
podyplomowe
ekonomiczne
Stanowiska urzednicze
1 Radca Prawny XI-XVIII wedug
odrgbnych
przepisow
Glowny Specjalista XI-XVII wyzsze”
3. Gléwny Specjalista do XII-XVII wedlug
spraw BHP odrgbnych
przepisow
4, Starszy Inspektor X1 wstze(z)
Inspektor XII-XVI wyzszel”
Starszy specjalista, XI-XV wyzsze”
starszy informatyk
7. Starszy specjalista ds. XI-XV wedtug
BHP odrgbnych
przepisow
8. Starszy Geodeta, XI-XV wyZzsze
starszy Kartograf geodezyjne i
kartograficzne
9. Podinspektor, X-XIV wyzsze™
informatyk $rednie @
10. Geodeta X-XIV WyZsze
geodezyjne i
kartograficzne
11. Kartograf X-XIV Srednie

geodezyjne i
kartograficzne




)

12. Specjalista X-XIII 2 srednie ©
13. Specjalista ds, BHP X-XIII < wedtug
odrgbnych
przepiséw
14. | Samodzielny referent IX-XII - $rednie
15. Referent prawny VIII-XII - Wyzsze
prawnicze
16. Referent prawno- VIII-XII = wyzsze
administracyjny prawnicze lub
administracyjne
17. Referent, kasjer, IX-XI - srednie ©
ksiggowy
18. |  Miodszy referent, VIII-X - $rednie ¥
miodszy ksiegowy
Stanowiska pomocnicze i obstugi
1. Pracownik II stopnia XII-XVI = WyZsze
wykonujacego zadania XXV ; wyzsze
w ramach robét
publicznych i prac
interwencyjnych
v Pracownik I stopnia X-XIII . $rednie
wykonujacego zadania IX-XI R Srednie
w ramach robét
publicznych i prac VII-X = Srednie
interwencyjnych
3. Zaopatrzeniowiec VIII-XI = srednie @
Sekretarka IX-X N $rednie ¥
5. Kierownik kancelarii VIII-IX 2 srednie @
gtéwnej, kierownik
kancelarii tajnej,
kierownik archiwum
6. Kancelista i mtodszy VII-VIII = srednie ©
kancelista
g Archiwista, starszy VII-VIII i srednie &
archiwista, magazynier
Pomoc administracyjna III-VIII " srednie @
Konserwator, VII-IX - zasadnicze
rzemieslnik zawodowe ©)
wykwalifikowany,
elektryk, stolarz,
malarz
10. Kierowca samochodu VII-VIII » wedhig
osobowego odrgbnych

przepiséw




11. | Robotnik gospodarczy V-VII - podstawowe'™
12. Portier, dozorca V-V - podstawowe'”
13. Sprzataczka I-v = podstawowe'”
14. Goniec -V . podstawowe'

(1) szczegblowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk urzedniczych i

@

3

(C]
(5)

stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, uwzgledniajac wymagania
okreslone ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sie
wykonywanie dziatalnodci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt. 1 ustawy.

Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreélaja odrebne przepisy.

Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzgdniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o prace,
a takze wymagania okreslone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

Srednie o profilu ogdélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzgdniczych i kierowniczych stanowisk urz¢dniczych stosownie do opisu stanowiska.

Podstawowe i umiej¢tnosé wykonywania czynnoscei.

Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.




Zalacznik Nr 1
do regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzadowych

zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Ziotowie

TABELA MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO
PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM

W ZELOTOWIE
minimalna kwota
wynagroc}zema zasad.mczego wialsynialia kwota
kategoria zaszeregowania 0SS WIEDE o wynagrodzenia zasadniczego
zalgeznikiem Nr 1 do
rozporzadzenia w sprawie
wynagradzania
I 1.700,00 2.500,00
II 1.720,00 2.600,00
111 1.740,00 2.700,00
| A% 1.760,00 2.900,00
h 4 1.780,00 3.000,00
VI 1.800,00 3.300,00
VII 1.820,00 3.600,00
VIII 1.840,00 3.800,00
IX 1.860,00 3.900,00
X 1.880,00 4.000,00
X1 1.900,00 4.200,00
XI1 1.920,00 4.400,00
XIII 1.940,00 4.600,00
XIV 1.960,00 4.800,00
XV 1.980,00 5.000,00
XVI 2.000,00 5.300,00
XVII 2.100,00 5.600,00
XVIII 2.200,00 5.900,00
XIX 2.400,00 6.200,00
XX 2.600,00 6.400,00
XXI 2.800,00 6.900,00
XXII 3.000,00 7.400,00




Zalacznik Nr 3
do regulaminu wynagradzania
pracownikow samorzadowych

zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym w Zlotowie

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku funkcyjnego

Maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego (kwota w zlotych)

o0 1N R RN =

440

660

880

1100
1320
1540
1760
2200
2750




