ZARZADZENIE NR 49/2013
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 22 kwietnia 2013 r.

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 34 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2001r. Nr 142,
poz.1592 z pdzn.zm.) oraz art. 39 ust. 11 2 ustawy z dnia 18 grudnia 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz.1458 z p6zn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam  w zycie  Regulamin = wynagradzania  pracownikow  Starostwa  Powiatowego
w Raciborzu.

Postanowienia ogdlne

§ 2. 1. Regulamin wynagradzania pracownikow, zwany dalej regulaminem, okresla warunki i zasady
wynagradzania za prace pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz przyznawania innych sktadnikow
wynagrodzenia, $wiadczen i dodatkow zwiazanych z praca.

2. Regulamin wynagradzania pracownikdéw okresla w szczegdlnosci:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
2) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
3) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego, specjalnego i stanowiskowego,
4) warunki przyznawania i wyptacania nagrod innych niz nagroda jubileuszowa.
§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z p6zn.zm.),

2) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r.
w  sprawie  wynagradzania pracownikow  samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398
z pdzn.zm.),

3) urzgdzie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Raciborzu,
4) kierowniku urzgdu — rozumie si¢ przez to Starost¢ Raciborskiego lub osobe przez niego upowazniona,
5) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Raciborzu,

6) pracowniku — rozumie si¢ przez to osob¢ zatrudniong w Starostwie Powiatowym w Raciborzu na podstawie
umowy o prace,

7) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ stawke minimalnego wynagrodzenia zasadniczego
okreslonego w pierwszej kategorii zaszeregowania, w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia.

§ 4. 1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsze od
wynagrodzenia ustalonego zgodnie Z ustawa z 10 pazdziernika 2002r.
o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. Nr 200, poz. 1679 z p6zn. zm.).

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie zasadnicze
iinne sktadniki wynagrodzenia w wysokos$ci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie
o prace. Wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia takiego pracownika ustala si¢ w kwocie proporcjonalnej do liczby
godzin pracy przypadajacej do przepracowania przez pracownika w danym miesiacu, biorgc za podstawe wysokos¢
minimalnego wynagrodzenia ustalonego na podstawie ustawy, o ktorej mowa w ust.1.

3. Wynagrodzenie zasadnicze jest kazdorazowo ustalane w umowie o prace poprzez wskazanie kategorii
zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.
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4. Awansowanie pracownikow jest systemowym rozwigzaniem, spdjnym z pozostatymi funkcjami polityki
personalnej, zasadami zatrudniania iadaptacji zawodowej, motywowaniem pracownikéw, doskonaleniem
1 ocenianiem.

5. Awansowanie pracownikow nie nastepuje automatycznie po osiggnieciu wymaganego stazu pracy.

6. Decyzje o awansowaniu podejmuje kierownik urzedu na pisemny wniosek zlozony przez bezposredniego
przetozonego zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

Wymagania kwalifikacyjne pracownikow

§ 5. Ustala si¢ wymagania kwalifikacyjne pracownikow, w szczegoélnosci wyksztalcenie, umieje¢tnosci
zawodowe oraz staz pracy, niezbg¢dne do wykonywania pracy na poszczegdélnych stanowiskach zgodnie
z zatacznikiem nr 3 do regulaminu (kolumna 5 1 6 tabeli).

Szczegolowe warunki wynagradzania
§ 6. 1. Pracownikom przystuguja, zgodnie z odrebnymi regulacjami, nastepujace sktadniki wynagrodzenia:
1) wynagrodzenie zasadnicze,
2) dodatek za wieloletnig prace,
3) dodatek za prace w porze nocnej,
4) wynagrodzenie za prac¢ w godzinach nadliczbowych,
5) nagroda jubileuszowa,
6) dodatkowe wynagrodzenie roczne,
7) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rentg,
8) odprawa pienigzna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn nie dotyczacych pracownikow.
2. Pracownikom mogg zosta¢ przyznane zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie:
1) dodatek funkcyjny,
2) dodatek specjalny,
3) dodatek stanowiskowy,
4) nagroda z funduszu nagréd za szczegolne osiagniecia w pracy zawodowe;j.
§ 7. Ustala sie¢:

1. maksymalne miesi¢czne kwoty wynagrodzenia zasadniczego, okreslone w tabeli stanowiacej zalacznik nr
1 do zarzadzenia,

2. stawki dodatku funkcyjnego, okreslone w tabeli stanowigcej zatacznik nr 2 do zarzadzenia,

3. maksymalne kategorie zaszeregowania oraz stawki dodatku funkcyjnego dla stanowisk, na ktorych
stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, okreslone w tabeli stanowigcej zatacznik nr 3 (kolumna
314 tabeli) do zarzadzenia.

WarunkKi i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego, specjalnego i stanowiskowego

§ 8. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych
z kierowaniem zespolem oraz pelniong funkcja, dla ktorych przewiduje si¢ dodatek funkcyjny zgodnie
z zalgcznikiem nr 3 (kolumna 4 tabeli) do zarzadzenia.

2. Dodatek funkcyjny okreslony jest w stawkach zgodnie z tabelg stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca
zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Dodatek funkcyjny przystuguje w wysokosci ustalonej zgodnie ztabela maksymalnych kategorii
zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla stanowisk, na ktorych stosunek pracy nawigzano na
podstawie umowy o prace, stanowiacg zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Ostateczng wysokos¢ dodatku funkcyjnego dla poszczegdlnych pracownikéw ustala kierownik urzedu biorac
pod uwage rozpigtos¢ kierowania, w szczegdlnosci liczbe podleglych pracownikéw oraz petniong funkcje.
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5. Dodatek funkcyjny jest wyplacany w pelnej wysoko$ci za okres nieobecnosci w pracy spowodowanej
urlopem wypoczynkowym, korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktoérych pracodawca ma obowiazek udzieli¢ na
podstawie kodeksu pracy ijego przepisow wykonawczych. W razie nieobecnosci spowodowanej innymi
okoliczno$ciami jest zmniejszany proporcjonalnie do liczby godzin nieobecnosci.

6. Dodatek funkcyjny wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie
z zapisem art.92 § 11 2 Kodeksu pracy oraz wlicza si¢ do podstawy zasitkéw wyptacanych z ZUS, ustalanej na
podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego
wrazie choroby 1 macierzynstwa (t.j. Dz.U. z 2010r. Nr 77, poz.512 z p6zn.zm.).

7. Dodatek funkcyjny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

§ 9. 1. Dodatek specjalny moze zosta¢ przyznany pracownikowi z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkoéw
stuzbowych Iub powierzenia dodatkowych zadan w wysokosci do 50% wynagrodzenia zasadniczego.

2. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz rok.
3. Dodatek specjalny z tytutu:

1) dlugotrwalego zastepstwa pracownikow przebywajacych na zwolnieniach lekarskich, urlopach: bezptatnym,
macierzynskim i wychowawczym,

2) wykonywania pracy na nie obsadzonym stanowisku, przyznaje si¢ poczawszy od 2-go  miesigca
zastepstwa w wysokos$ci do 50% wynagrodzenia zasadniczego pracownika zastgpujacego.

4. Dodatek specjalny wycofuje si¢ przed uplywem czasu, na ktory zostat przyznany jezeli ustaly przyczyny
uzasadniajgce jego stosowanie.

5. Decyzje o przyznaniu dodatku podejmuje kierownik urzedu na wniosek zlozony przez bezposredniego
przetozonego zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

6. Dodatek specjalny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okres nieobecnosci w pracy spowodowanej
urlopem wypoczynkowym, korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktoérych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na
podstawie kodeksu pracy ijego przepisow wykonawczych. W razie nieobecnosci spowodowanej innymi
okoliczno$ciami jest zmniejszany proporcjonalnie do liczby godzin nieobecnosci.

7. Dodatek specjalny wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie
z zapisem art.92 § 11 2 Kodeksu pracy oraz wlicza si¢ do podstawy zasitkow wyptacanych z ZUS, ustalanej na
podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999r.
o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz.U. z 2010r. Nr
77, poz.512 z pézn.zm.).

8. Dodatek specjalny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

§ 10. 1. Dodatek stanowiskowy moze zostaé przyznany pracownikowi w wysokosci od 10 % do 40%
wynagrodzenia zasadniczego, z tytutu:

1) pelienia nieetatowego zastgpstwa kierownika,

2) bezposredniego kontaktu z klientem (powyzej 6 godzin dziennie),

3) samodzielnos$ci decyzyjne;,

4) koordynowania pracy wieloosobowych stanowisk pracy,

5) sprawowania nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi powiatu,

6) sprawowania nadzoru nad windykacja,

7) posiadania niezbednych eksperckich umiejetnosci, specjalistycznego wyksztatcenia, wysokich kwalifikacji,

8) przeprowadzania kontroli w jednostkach zewnetrznych, w miejscach prowadzonych dziatalno$¢ osob prawnych
i fizycznych na podstawie szczegblowych przepisow.

2. Dodatek stanowiskowy przyznaje si¢ na czas nieokreslony.

3. Zmiana wysokos$ci lub wycofanie dodatku stanowiskowego nastepuje jesli ulegng zmianie warunki, ktore
uzasadniaty jego przyznanie w okreslonej wysokosci, zgodnie z Kodeksem pracy.
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4. Dodatek stanowiskowy wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie
z zapisem art.92 § 11 2 Kodeksu pracy oraz wlicza si¢ do podstawy zasitkéw wyplacanych z ZUS, ustalanej na
podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz.U. z 2010r. Nr 77, poz.512 z p6zn.zm.).

5. Decyzje o przyznaniu dodatku podejmuje kierownik urzedu na wniosek ztozony przez bezposredniego
przetozonego zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

6. Dodatek stanowiskowy wyplacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.
Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagrody uznaniowej

§ 11. 1. W ramach posiadanych srodké6w na wynagrodzenia pracodawca moze utworzy¢ fundusz nagrod
w wysoko$ci do 3% planowanego osobowego funduszu ptac na dany rok budzetowy, z przeznaczeniem na
nagrody uznaniowe dla pracownikow.

2. Dysponentami funduszu nagréd sa:
1) Etatowi Cztonkowie Zarzadu — w stosunku do naczelnikow, kierownikow i samodzielnych pracownikow,
2) Kierownicy — w stosunku do pozostatych pracownikow.

§ 12. 1. Nagroda uznaniowa moze zosta¢ przyznana za:
1) szczegolne osiggnigcia w pracy,

2) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych obowigzkéw wynikajacych
z zakresu czynno$ci, za ktore pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego,

3) inicjatywe 1 samodzielnos¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje powierzonych zadan,
przynoszacych Starostwu i Powiatowi korzysci ekonomiczne, spoteczne, prestizowe,

4) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5) wzorowe  wypelnianie = obowigzkéw  stluzbowych,  w szczegdlnosci  w zespotach o charakterze
interdyscyplinarnym,

6) realizacj¢ zadan o wysokim stopniu trudnosci i ztozonosci lub o szczeg6lnie istotnym znaczeniu dla Starostwa
lub powiatu,

7) wyrdzniajace wyniki oceny okresowej pracownikow,
8) wyrdzniajacg skuteczno$¢ zarzadzania i osiggania trudnych celow,

9) znaczace usprawnianie systemu zarzadzania, procesOw pracy, obowigzujacych procedur sprzyjajacych
realizacji misji i wizji Starostwa.

2. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzgdu na pisemny wniosek zlozony przez
bezposredniego przetozonego zgodnie ze wzorem, stanowigcym zalacznik nr 5 do zarzadzenia, w terminach do 10
lipcai 15 grudnia.

3. Pismo o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

4. Nagroda wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem
art. 92 § 11 2Kodeksu pracy oraz wlicza si¢ do podstawy zasitkkow  wyplacanych
z ZUS, ustalanej na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o §wiadczeniach pieni¢znych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby 1 macierzynstwa (t.j. Dz.U. z 2010r. Nr 77, poz.512 z p6zn.zm.).

§ 13. 1. Nagrody, o ktorych mowa w § 12 moga by¢ przyznawane w okresach potrocznych, jako forma
wyrdznienia za catoksztalt pracy w danym okresie.

2. W wyjatkowych, indywidualnych przypadkach nagrody moga by¢ przyznane doraznie, bezposrednio po
zaistnieniu uzasadnionych okolicznosci.

Postanowienia koncowe

§ 14. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy: ustawy, rozporzadzenia, Kodeksu
pracy oraz inne przepisy prawa pracy.
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§ 15. Kazdy nowozatrudniony pracownik przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany z niniejszym
regulaminem, co potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu, ktore jest wlaczane do jego akt osobowych.

§ 16. Traci moc:

1. Zarzadzenie =~ Wewnetrzne Nr 42/09  Starosty  Raciborskiego zdnia 16 czerwca  2009r.
w sprawie wprowadzenia w zycie Regulaminu wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

2. Zarzadzenie  Wewnetrzne Nr  48/10  Starosty  Raciborskiego zdnia 11  maja  2010r.
w sprawie zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

§ 17. 1. Wykonanie  zarzadzenia powierzam  wszystkim  pracownikom  Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych na
stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

STAROSTA

Adam Hajduk
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Zahcznik nr 1
do Zarzdzenia Nr 49/2013
Starosty Raciborskiego z dnia 22.04.2013r.

TABELA

MAKSYMALNYCH MIESI ECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria Maksymalna kwota w
zaszeregowania zlotych
| 2.200
Il 2.400
1 2.600
\Y 2.800
\Y 3.000
VI 3.200
VI 3.400
Vi 3.600
IX 3.800
X 4.000
Xl 4.200
Xl 4.400
Xl 4.600
XV 4.800
XV 5.000
XVI 5.200
XVII 5.400
XVIII 5.600
XIX 6.000
XX 6.400
XXI 6.800
XXII 7.000
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Zalgcznik nr 2
do Zarzdzenia Nr 49/2013
Starosty Raciborskiego z dnia 22.04.2013r.

TABELA

STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Procent najnizszego
wynagrodzenia
zasadniczego

do 40
do 60
do 80
do 100
do 120
do 140
do 160
do 180
do 200

Stawka dodatku
funkcyjnego

=

O o NOOOHA~W|IN
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TABELA

Zajcznik nr 3

do Zarzdzenia Nr 49/2013
Starosty Raciborskiego z dnia 22.04.2013r.

MAKSYMALNYCH KATEGORIlI ZASZEREGOWANIA ORAZ STAWEK D ODATKU
FUNKCYJNEGO DLA STANOWISK, NA KTORYCH STOSUNEK PRAC Y NAWI AZANO NA
PODSTAWIE UMOWY O PRAC E

Poziom Stawka Wymagania
wynagrodzenia dodatku kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko zasadniczego funkcyjnego | Wyksztatcenie oraz
umiejetnosci Staz
zawodowe pracy
(w
latach)
1 2 3 4 5 6
Stanowiska kierownicze urzdnicze
1 | Sekretarz Powiatu XIX 7 wgze | 4
2 | Geodeta Powiatowy XVII 6 wg oghinych przepiséw
3 | Powiatowy Rzecznik Konsumentow XVII 5 wsze 5
4 | Naczelnik wydziatu XVII 6 wysze 5
5 | Audytor wewntrzny, XVII 6 wg odrebnych przepiséw
gtéwny ksegowy
6 | Kierownik referatu
Petnomocnik ds. ochrony informacji XV 5 wyzsze 4
niejawnych
Zastpca naczelnika
Stanowiska urzdnicze
1 | Radca prawny XV - wg odbnych przepiséw
2 | Inspektor XIV - wysze 8
3 | Podinspektor Xl - wgsze 4
$rednie 4
4 | Referent XI - srednie 2
5 | Mlodszy referent X - srednie -
Stanowiska pomocnicze i obstugi
1 | Pracownik Il stopnia XIvV - wyzsze 3
wykonujcy zadania w ramach prac
interwencyjnych X - wyzsze -
2 | Pracownik | stopnia Xl - srednie 3
wykonujcy zadania w ramach prac X - srednie 2
interwencyjnych X ; srednie ;
3 | Pomoc administracyjna \% - srednie -
4 | Kierowca samochodu osobowego IX - wgedmirych przepiséw
5 | Robotnik gospodarczy Vi - podstawowe -
6 | Sprataczka \% - podstawowe -
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Zajcznik nr 4
do Zaradzenia Nr 49/2013
Starosty Raciborskiego z dnia 22.04.2013r.

Raciborz, dnia......ccccoveeeiieiaeeee,

Wydzial/ Referat
Starosta Raciborski
w/m
WNIOSEK
O PRZYZNANIE DODATKU SPECJALNEGO/STANOWISKOWEGO *

Zwracam &z wnioskiem o0 przyznanie dodatku ggdeego/stanowiskowego *
dla Pani/Pana.............ccoo it it e e e e e - ZATTUANEYEG-EQO) NA

E5] €= 110111 ] U S
W WYAzZIale/RETEIACIE. .. ... et
RN VAL 1A VZ<To 1 (1o
Uzasadnienie wniosku:

Okres, na jaki dodatek ma ZOSIEZYZNANY: ......oit it e e

(data i podpisioskupcego)

Opinia Sekretarza POWIATU ..........ooiii i e e e e e e e e e

(data i podpis Sekretarza Powiatu)
Wyraam zgog@/ Nie wyrazam zgody

(podpis Starosty Raciborskiego)

* niepotrzebne skidi¢
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Wydzial/ Referat

Zajcznik nr 5
do Zarzdzenia Nr 49/2013

Starosty Raciborskiego z dnia 22.04.2013r.

Raciborz, dnia........ccceeeune....

Starosta Raciborski
w/m

WNIOSEK O PRZYZNANIE NAGRODY

dla

Zwracam s z wnioskiem o0  przyznanie nagrody mduszu nagrod
Pani/Pana........ccoueie it e - zatrudniolfgjgo) na
E5] €= 110111 ] U SR
W WYAzZIAlEe/RETEIACIE. .. ... et
cerene s WWYSOKBCI: ouevie i e e v e e e e e

Uzasadnienie wniosku:

(data i podpisioskujcego)

Opinia Sekretarza POWIALU ..........ooiiiiie i e et e e e e e e e e e e e

Id: 4824AAAC-9B2B-4B46-AA22-CFA03D5D5811

(data i podpis Sekretarza Powiatu)

Wyraam zgog@/ Nie wyrazam zgody

(podpis Starosty Raciborskiego)
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Zajcznik nr 6
do Zaradzenia Nr 49/2013
Starosty Raciborskiego z dnia 22.04.2013r.

Raciborz, dnia.......ooeveeiieeaeeee.

Wydzial/ Referat

Starosta Raciborski
w/m

WNIOSEK O AWANSOWANIE PRACOWNIKA

Zwracam & 2z wnioskiem 0 awansowanie:
PaANI/PANG. ... e e
zatrudnionej(-ego) Na StANOWISKU ........oiuiiiii it e e e e e e ee e e e

W WYAZIAlE/RETEIACIE. .. ...ttt e e eeeeaaa s
L= TS £= 11011 ] (o L
Proponu¢ wynagrodzenie miegtzne:

1) wynagrodzenie zasadnicze wg .... kat.zaszeregowaniysokaci: ........... zt. brutto.
2) dodatek StanNOWISKOWY: ... ....u i et e e e e e e e e et e e e e e e

Uzasadnienie wniosku:

(data i podpisioskupcego)
Opinia Sekretarza POWIAU ..........ooii i e e e e e et e e e
" (data i podpis Sekretarza Powiatu)
Wyraam zgo@/ Nie wyrazam zgody

(podpis Starosty Raciborskiego)
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