ZARZADZENIE NR 104/2015
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 14 grudnia 2015 r.

w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U.
z 2015 r. poz. 1445), art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2014 r. poz. 1202) w zw. z art. 77 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.].
Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 z p6zn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W uzgodnieniu z zakladowa organizacja zwigzkowa dzialajaca w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu wprowadzam w zycie Regulamin wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.

I. Postanowienia ogolne

§ 2. 1. Regulamin wynagradzania pracownikéw, zwany dalej regulaminem, okre§la warunki
1 zasady wynagradzania za prace pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu oraz przyznawania
innych sktadnikow wynagrodzenia, §wiadczen i dodatkoéw zwigzanych z praca.

2. Regulamin okresla w szczegdlnosci:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

2) szczegdtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
3) warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego,

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 (t.].
Dz.U. z 2014 r. poz.1202),

2) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014 r. poz. 1786),

3) urzedzie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Raciborzu,
4) kierowniku urzedu — rozumie si¢ przez to Starost¢ Raciborskiego lub osobg przez niego upowazniona,
5) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Raciborzu,

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

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

§ 4. 1. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia ustalonego w przepisach o minimalnym wynagrodzeniu za pracg.

2. Wynagrodzenie zasadnicze jest kazdorazowo ustalane w umowie o prace poprzez wskazanie kategorii
zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.

3. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji, z uwzglgdnieniem w szczegdlnosci regulacji regulamindw wewngtrznych poszczegolnych
komorek organizacyjnych urzedu.
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4. Zatrudnienie na stanowisku gldwnego specjalisty nastgpuje w szczegdlnych przypadkach
1 na podstawie posiadanego wyksztalcenia kierunkowego oraz wysokich kwalifikacji.

5. Awansowanie pracownikOw nie nastgpuje automatycznie po osiggni¢ciu wymaganego stazu pracy.

6. Decyzje o awansowaniu podejmuje kierownik urzgdu na pisemny wniosek ztozony przez
bezposredniego przetozonego zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 6 do zarzadzenia.
W przypadku wysokiej oceny okresowej pracownika odmowa bezposredniego przelozonego wystapienia
o awans uprawnia pracownika do samodzielnego ztozenia ww. wniosku.

II. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow

§ 5. 1. Wymagania kwalifikacyjne pracownikow, w szczego6lnosci wyksztalcenie, umiej¢tnosci
zawodowe oraz staz pracy, niezbedne do wykonywania pracy na poszczegoélnych stanowiskach okresla
zalacznik nr 3 do regulaminu (kolumna 5 1 6 tabeli).

2. Osoba zatrudniona na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika powinna
mie¢ kwalifikacje umozliwiajace realizacj¢ zadan pracownika zastepowanego.

III. Szczegolowe warunki wynagradzania

§ 6. 1. Pracownikom przystuguja, zgodnie z odrgbnymi regulacjami, nast¢gpujace skladniki
wynagrodzenia:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig prace,

3) dodatek za prace w porze nocnej,

4) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,

5) nagroda jubileuszowa,

6) dodatkowe wynagrodzenie roczne,

7) jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przej$ciem na emeryture lub rente,

8) odprawa pienigzna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn nie dotyczacych
pracownikow.

2. Pracownikom mogg zosta¢ przyznane zgodnie z zasadami okre§lonymi w regulaminie:
1) dodatek funkcyjny,

2) dodatek specjalny,

3) nagroda z funduszu nagréd za szczegolne osiggnigcia w pracy zawodowej.

§ 7. 1. Maksymalne miesi¢czne kwoty wynagrodzenia zasadniczego okresla tabela stanowigca zatacznik
nr 1 do zarzadzenia.

2. Stawki dodatku funkcyjnego okresla tabela stanowigca zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Maksymalne kategorie zaszeregowania oraz stawki dodatku funkcyjnego dla stanowisk, na ktérych
stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o pracg, okresla tabela stanowigca zalacznik nr 3
(kolumna 3 1 4 tabeli) do zarzadzenia.
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IV. Warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego

§ 8. 1. Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych
z kierowaniem zespolem oraz petlniong funkcja, dla ktérych 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,
stanowiacg zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Dodatek funkcyjny przysluguje w wysokosci ustalonej zgodnie z tabela maksymalnych kategorii
zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla stanowisk, na ktoérych stosunek pracy nawigzano na
podstawie umowy o prace, stanowigca zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Wysoko$¢ dodatku funkcyjnego dla poszczegolnych pracownikow ustala kierownik urzedu, biorac pod
uwage w szczegolnosci liczbe podleglych pracownikéw oraz pelniong funkcje.

5. Dodatek funkcyjny wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby oraz wlicza si¢ do
podstawy zasitkdw wyptacanych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

6. Dodatek funkcyjny wyplacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

§ 9. 1. Dodatek specjalny moze zostaé przyznany pracownikowi z tytulu okresowego zwigkszenia
obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan w wysokosci od 10% do 50%
wynagrodzenia zasadniczego.

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

1) dlugotrwatego zastepstwa pracownikoéw przebywajacych m.in. na zwolnieniach lekarskich, urlopach:
bezplatnym, macierzynskim i wychowawczym,

2) wykonywania pracy na nie obsadzonym stanowisku,

przyznaje si¢ poczawszy od 2-go miesigca zastgpstwa w wysokosci do 50% wynagrodzenia
zasadniczego pracownika zastgpujacego.

4. Dodatek specjalny wycofuje si¢ przed uptywem czasu, na ktory zostal przyznany jezeli ustaty
przyczyny uzasadniajgce jego stosowanie.

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

6. Dodatek specjalny wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby oraz wlicza si¢ do
podstawy zasitkow wyptacanych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

7. Dodatek specjalny wyptacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.
V. Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyplacania nagrody
za szczegolne osiagnie¢cia w pracy zawodowe;j

§10. 1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia pracodawca tworzy fundusz nagrod
w wysokos$ci do 3% planowanego osobowego funduszu ptac na dany rok budzetowy, z przeznaczeniem
na nagrody za szczegdlne osiggni¢cia w pracy zawodowe;.

2. Dysponentami funduszu nagrod sa:

1) Etatowi Czlonkowie Zarzadu — w stosunku do naczelnikéw, kierownikéw 1 samodzielnych
pracownikow,

2) Kierownicy — w stosunku do pozostatych pracownikow.

3. Nagroda, o ktérej mowa w ust.1, zwana dalej nagroda, ma charakter uznaniowy.
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§ 11. 1. Nagroda moze zosta¢ przyznana za:
1) szczegblne osiggniecia w pracy zawodowej,

2) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynnosci, za ktére pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego,

3) inicjatywe 1 samodzielno$§¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje powierzonych zadan,
przynoszacych Starostwu i Powiatowi korzys$ci ekonomiczne, spoleczne, prestizowe,

4) systematyczne 1 efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
5) wyrozniajace wypetnianie obowigzkow stuzbowych,

6) bardzo dobre wyniki oceny okresowej,

7) dyspozycyjnos¢ w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan.

2. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzedu na pisemny wniosek ztozony przez
bezposredniego przetozonego zgodnie ze wzorem, stanowiagcym zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

3. Decyzje o przyznaniu nagrody moze podjac¢ kierownik urzgdu z wlasnej inicjatywy.
4. Pismo o przyznaniu nagrody sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

5. Nagroda wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby oraz wlicza si¢ do podstawy
zasitkow wyplacanych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa.

§ 12. 1. Nagroda w przypadkach, o ktérych mowa w § 11 moze by¢ przyznawana w okresach
potrocznych, jako forma wyrdznienia za catoksztalt pracy w danym okresie.

2. W wyjatkowych, indywidualnych przypadkach nagroda moze by¢ przyznana bezposrednio
po zaistnieniu okolicznosci uzasadniajacych jej przyznanie.

VI. Postanowienia koncowe

§ 13. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy: ustawy, rozporzadzenia,
Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 14. Kazdy nowozatrudniony pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany z niniejszym
regulaminem, co potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu, ktore jest wiaczane do jego akt osobowych.

§ 15. 1. Kwota dodatku stanowiskowego przystugujacego w grudniu 2015 r. zostaje wlaczona
do wynagrodzenia miesi¢cznego.

2. Przeliczenia, o ktérym mowa w ust. 1 pracodawca dokona w ciggu miesigca od dnia wejécia w zycie
zarzadzenia.

§ 16. Traci moc Zarzadzenie Nr 49/2013 Starosty Raciborskiego z dnia 22 kwietnia 2013 r. w sprawie
Regulaminu wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

§ 17. Regulamin uzgodniono ze zwigzkami zawodowymi w dniu 9 grudnia 2015 r.

§ 18. 1. Zobowiagzuj¢ pracownikow Starostwa Powiatowego w Raciborzu do zapoznania si¢ z trescig
zarzadzenia i jego stosowania.

2. Zobowigzuje¢ pracownikow zatrudnionych na stanowisku do spraw zarzadzania personelem
w Wydziale Organizacyjnym do realizacji obowigzku, o ktorym mowa w § 14 niniejszego zarzadzenia.

3. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
4. Nadzoér nad realizacja zarzadzenia bedg sprawowat osobiscie.

§ 19. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom Starostwa Powiatowego z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2016 .
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2. Zarzadzenie podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych na stronie
internetowej www.bip.powiatraciborski.pl . oraz w Intranecie Starostwa Powiatowego.

Starosta

Ryszard Winiarski
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Zakacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 104/2015

Starosty Raciborskiego z dnia 14 grudnia 2015 r.
TABELA

MAKSYMALNYCH MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria _ Maksymalna
zaszeregowania kwota w zlotych
I 2.200
I 2.400
" 2.600
v 2.800
\% 3.000
VI 3.200
VI 3.400
VIII 3.600
IX 3.800
X 4.000
Xl 4.200
X1l 4.400
X1 4.600
X1V 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
Starosta

Ryszard Winiarski

Strona 6



Zakacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 104/2015

Starosty Raciborskiego z dnia 14 grudnia 2015 r.

TABELA

STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatku
funkcyjnego

Procent najnizszego
wynagrodzenia
zasadniczego

1

do 40

do 60

do 80

do 100

do 120

do 140

do 160

do 180

O | oI N o o] B~ Ww|N

do 200

Starosta

Ryszard WiniarskKi
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Zakacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 104/2015

Starosty Raciborskiego z dnia 14 grudnia 2015 r.

TABELA

MAKSYMALNYCH KATEGORII ZASZEREGOWANIA ORAZ STAWEK DODATKU
FUNKCYJNEGO DLA STANOWISK, NA KTORYCH STOSUNEK PRACY NAWIAZANO
NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Poziom Stawka Wymagania
wynagrodzenia| dodatku kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko zasadniczego | funkcyjnego Wyksztalcenie
oraz umiejetnosci Staz pracy
zawodowe (w latach)
1 2 3 4 5 6
Stanowiska kierownicze urzednicze
1 | Sekretarz Powiatu XXl 8 wyzsze | 4
2 | Geodeta Powiatowy XXI 7 wg odrebnych przepisow
3 | Powiatowy Rzecznik Konsumentow XXI 6 WyZzsze 5
4 | Naczelnik wydziatu XXI 7 WyzZsze 5
5 | Audytor wewnetrzny, XXI 7 wg odrgbnych przepisow
Glowny ksiegowy
6 | Kierownik referatu
Pelnomocnik ds. ochrony informacji XX 6 wyzsze 4
niejawnych
Zastepca naczelnika
Stanowiska urzednicze
1 | Radca prawny XIX - wg odrgbnych przepisow
2 | Glowny specjalista XIX - WyZzsze 4
3. | Inspektor XVIII - WyZzsze 8
4. | Starszy specjalista XV - WyZzsze 6
5. | Podinspektor )\ - wyzsze 4
Srednie 4
6. | Specjalista X111 - Srednie 3
7. | Samodzielny referent XII - Srednie 2
8. | Referent Xl - $rednie 1
9. | Mlodszy referent X - $rednie -
Stanowiska pomocnicze i obslugi
1 | Pracownik Il stopnia XV - wyzsze 3
wykonujacy zadania w ramach prac -
inilerwerjlgyjynych P il i Wyzsze i
2 | Pracownik | stopnia Xll - Srednie 3
wykonujacy zadania w ramach prac XI - $rednie 2
interwencyjnych X - $rednie -
3 | Pomoc administracyjna \ - $rednie -
4 | Kierowca samochodu osobowego IX - wg odrebnych przepisow
5 | Robotnik gospodarczy VIl - podstawowe -
6 | Sprzataczka \ - podstawowe -
Starosta

Ryszard Winiarski
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Zakacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 104/2015
Starosty Raciborskiego z dnia 14 grudnia 2015 r.

Raciborz, dnia.........eeeeeeevvvnnnnnenn.

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

Zwracam si¢ z wnioskiem 0 przyznanie dodatku specjalnego dla
Pani/Pana............coooviiiiiiiii e - zatrudnionej(-ego) na
SEANOWISKUL .t L b bttt sR AR Rtk b bR aR et ettt e be e e e e e
W Wydziale/Referacie. . ... ..o.oiiiiiit it sb e e
................................................. W WYSOKOSCI: ©enttett ettt et eie e e eeeeeees
Uzasadnienie wniosku:
Okres, na jaki dodatek ma zosSta Przyznany: .......cco.c.eeeueeinieineeiie i eii e eieeneanns

(data i podpis Sekretarza Powiatu)

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody

(podpis Starosty Raciborskiego)
Starosta

Ryszard Winiarski
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Zakacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 104/2015
Starosty Raciborskiego z dnia 14 grudnia 2015 r.

Raciborz, dnia.........eeeeeeevvvnnnnnenn.

Wydzial/ Referat

Starosta Raciborski
w/m

WNIOSEK O PRZYZNANIE NAGRODY

Zwracam sie z wnioskiem o przyznanie nagrody z funduszu nagrod  dla
Pani/Pana...........oooiiiiii i e - zatrudnionej(-ego) na

SEANOWISKUL ...ttt sfin et B et n ettt bbb ens
W Wydziale/RefEracie. ... ..ottt icedeieeie e esa e et b e eeteesna e b s bmseeseaeenseensneensees
................................................. W WYSOKOSCI: .ot e

(data i podpis Sekretarza Powiatu)

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody

(podpis Starosty Raciborskiego)

Starosta

Ryszard Winiarski
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Zakacznik nr 6
do Zarzadzenia Nr 104/2015
Starosty Raciborskiego z dnia 14 grudnia 2015 r.

Raciborz, dnia..........ccoovvvnvvvnennenn.

Wydzial/ Referat

Starosta Raciborski
w/m

WNIOSEK O AWANSOWANIE PRACOWNIKA

Zwracam si¢ z wnioskiem o awansowanie:

W Wydziale/RefEracie. ... .o.viuiiiiii it eeedeiee e este e b e eteesna e b st bmteeenaeenseensneenseas
NA STANOWISKO: L.ttt et e e e e ettt et e e
Proponuj¢ wynagrodzenie miesi¢czne:

wynagrodzenie zasadnicze wg .... kat. zaszeregowania w wysokosci: ........... zt. brutto.

Uzasadnienie wniosku:

(data i podpis Sekretarza Powiatu)

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody

(podpis Starosty Raciborskiego)

Starosta

Ryszard Winiarski
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