Zarzagdzenie Nr 27/2013
Starosty Mlawskiego
z dnia 30 sierpnia 2013r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania pracownikow
Starostwa Powiatowego w Mlawie

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

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r., poz. 1458 ze zmianami)
oraz w zwiazku z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r.

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz.
398 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Ustala sie Regulamin Wynagradzania pracownikow Starostwa Powiatowego
w Mlawie, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

Q 2

Traci moc Zarzadzenie Nr 21/2009 Starosty Miawskiego z dnia 15 czerwca
2009r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania pracownikow

Starostwa Powiatowego w Mtawie.
§ 3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.
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REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
STAROSTWA POWIATOWEGO W MLAWIE

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin okresla:

- wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

- szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

- warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii 1 nagroéd innych niz
nagroda jubileuszowa,

- warunki 1 sposob przyznawania dodatku funkcyjnego 1 specjalnego.

§ 2

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

SIS e

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

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

urzedzie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Miawie,

kierowniku urzedu — rozumie si¢ przez to Starost¢ Miawskiego,

pracodawcy — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Miawie,

pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong w Starostwie Powiatowym
w Mlawie na podstawie umowy o prace,

najmniejszym wynagrodzeniu zasadniczym — rozumie si¢ stawke minimalnego
wynagrodzenia zasadniczego okreslonego w I kategorii zaszeregowania, w zatgczniku
nr 1 do rozporzadzenia.

§ 3

. Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze

by¢ nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z 10 pazdziernika 2002r.
o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (Dz. U. Nr 200, poz. 1679 ze zm.).

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czas pracy przysiuguje
wynagrodzenie zasadnicze 1 inne skladniki wynagrodzenia w wysokoscl
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o pracg. Wysokosc
minimalnego wynagrodzenia takiego pracownika ustala si¢ w kwocie proporcjonalnej
do liczby godzin pracy przypadajacej do przepracowania przez pracownika w danym
miesiacu, biorac za podstawe wysoko$¢ minimalnego wynagrodzenia ustalonego na
podstawie ustawy z 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace

(Dz. U. Nr 200, poz. 1679 ze zm.).




II WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

§ 4

Wymagania kwalifikacyjne pracownikow niezb¢dne do wykonywania pracy na
poszczegdlnych  stanowiskach ustala si¢ na poziomie minimalnych wymagan
kwalifikacyjnych, okreslonych w rozporzadzeniu.

111 SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA

§5

Pracownikom przystuguje:

wynagrodzenie zasadnicze, zgodnie z § 7 regulaminu,

dodatek za wieloletnia prace, zgodnie z ustawg 1 rozporzadzeniem,

dodatek funkcyjny, zgodnie z § 8 regulaminu,

dodatek specjalny, zgodnie z § 9 regulaminu,

premia regulaminowa, zgodnie z § 10 regulaminu,

nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawa 1 rozporzadzeniem,

nagroda z funduszu nagréd za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej, zgodnie

z § 11 regulaminu,

8. wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, zgodnie z ustawa 1 kodeksem
pracy,

9. dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawa z 12 grudnia 1997r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow sfery budzetowe) (Dz. U.
z 2013r., poz. 1144),

10. jednorazowa odprawa pienigzna w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rente,
zgodnie z ustawa 1 rozporzadzeniem,

11. odprawa pieniezna w zwiazku 2z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownika, zgodnie z ustawg z 13 marca 2003 r. 0 szczegOlnych
zasadach rozwiazywania z pracownikami stosunkOw pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikow (Dz. U. Nr 90,poz. 844 ze zm.).

§ 6

I R L9 g

Ustala si¢:
l. tabela I zawierajaca kategorie zaszeregowania i odpowiadajace 1m minimalne

i maksymalne miesigczne kwoty wynagrodzenia zasadniczego, stanowi zalacznik Nr 1

do regulaminu,
2. tabele stawek dodatku funkcyjnego i jego maksymalny poziom, stanowl zalacznik Nr

2 i Nr 6 do regulaminu,
3. podstawa ustalenia zaszeregowania pracownika sa tabele stanowigce zalacznik Nr 3

do Nr 5 niniejszego regulaminu,
4. regulamin premiowania, stanowiacy zatacznik Nr 7 do regulaminu.




IV SPOSOB I TERMIN WYPLATY WYNAGRODZEN
I POZOSTALYCH NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH

§ 7

Wynagrodzenie za prac¢ platne miesigcznie wyplaca si¢ nie pozniej niz w 27 dniu
kazdego miesiaca. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za pracg jest dniem
wolnym od pracy wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢znej do rak pracownika lub
0soby przez niego pisemnie upowaznionej.

. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przelane na konto
bankowe pracownika.

. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do przekazania odcinka listy
plac zawierajacego wszystkie skladniki wynagrodzenia.

V WARUNKI I SPOSOB PRZYZNAWANIA
DODATKU FUNKCYJNEGO

§ 8

. Dodatek funkcyjny przyshuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:

1) Sekretarz Powiatu,

2) Dyrektor Wydziatu 1 Zastgpca,

3) Radca Prawny,

4) Glowny Specjalista,

5) Inspektor ds. ksiegowosci oswiaty w Wydziale Edukacji 1 Zdrowia,

6) Pracownik prowadzacy kase,

7) Kierownik Biura/ Dziatu,

8) Powiatowy Rzecznik Konsumentow,

9) Pelnomocnik ds. informacji niejawnych,

10) Kierownik Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne).

Dodatek przystuguje w wysokosci ustalonej zgodnie z tabelg maksymalnych kategorii
zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla stanowisk, na ktorych stosunek
pracy nawigzano na podstawie umowy o pracg, stanowiaca zalacznik nr 6 do
regulaminu, oraz z tabelg stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zalacznik nr 2 do
regulaminu.

Dodatek funkcyjny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci
w pracy spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscia do pracy wywolang
choroba oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktorych pracodawca ma obowiazek
udzieli¢ na podstawie kodeksu pracy i1 jego przepisow wykonawczych. W razie
nieobecnosci  spowodowanej innymi  okolicznosciami  jest proporcjonalnie
zmniejszany o liczb¢ godzin tej nieobecnosci.




1.

I

I

VI WARUNKI I SPOSOB PRZYZNAWANIA
DODATKU SPECJALNEGO

§9

Dodatek specjalny moze by¢ przyznany pracownikowi z tytulu okresowego
zwiekszenia zakresu obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan
albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy.

Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz rok,
a w indywidualnych przypadkach takze na czas nieokreslony.

Decyzje o przyznaniu dodatku podejmuje Starosta Mlawski.

Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia,
w kwocie nieprzekraczajacej 40 proc. wynagrodzenia zasadniczego 1 dodatku
funkcyjnego pracownika.

Dodatek specjalny jest wyplacany w pelnej wysokosci za okresy nieobecnosci
w pracy, spowodowanej urlopem wypoczynkowym, niezdolnoscig do pracy wywotang
choroba oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktérych pracodawca ma obowigzek
udzieli¢ na podstawie kodeksu pracy oraz jego przepisOw wykonawczych. W razie
nieobecnosci spowodowanej innymi okolicznosciami  jest proporcjonalnie
zmniejszany o liczbe godzin tej nieobecnosci.

VII WARUNKI PRZYZNAWANIA PREMII REGULAMINOWEJ
§ 10

Pracownikowi zatrudnionemu na stanowiskach pomocniczych i1 obslugi przystuguje

dodatkowy skladnik do wynagrodzenia — premia regulaminowa.
Premie nalicza sie procentowo od wysokosci wynagrodzenia zasadniczego ustalonego

wedhug stawki zaszeregowania pracownika.
Szczegdtowe zasady przyznawania i wypltacania premii okreslone sq w zataczniku Nr

7 do regulaminu.

VIII NAGRODA Z FUNDUSZU NAGROD
§ 11

W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia pracodawca moze utworzyc
fundusz nagrod w wysokosci do 3 % planowanego osobowego funduszu plac na dany
rok budzetowy, z przeznaczeniem na nagrody uznaniowe dla pracownikow za
szczegdlne osiagniecia w pracy zawodowej, pozostajacy do dyspozycji Starosty
Mtawskiego.

Nagrody pieniezne moga by¢ rowniez przyznane z oszcz¢dnosci funduszu plac.
Nagrody pieniezne przyznawane sa przez Starost¢ Miawskiego w miesigcu maju oraz
grudniu kazdego roku.

W uzasadnionych przypadkach nagrody moga by¢é przyznane réwniez w innym

terminie niz okreslone w pkt 3.
§ 12

Nagroda uznaniowa moze zosta¢ przyznana w szczegolnosci za:
1) szczegdlne osiggni¢cia w pracy,




2) wykonywanie dodatkowych  zadan, wykraczajacych poza  zakres
podstawowych obowiazkéw wynikajacych z umowy o prace lub aktu
powolania, za ktére pracownik nie otrzymuje dodatku specjalnego,

3) inicjatywe 1 samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych
realizacje powierzonych zadan,

4) systematyczne i1 efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5) wzorowe wypelnianie obowigzkow stuzbowych.

2. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje Starosta Miawski na pisemny wniosek

bezposredniego przetozonego pracownika lub z wlasne) inicjatywy.

3. Pracownik, na ktorego nalozono kare porzadkowa w okresie ostatniego roku
poprzedzajacego dzien ustalania prawa do nagrody, traci prawo do tej nagrody.

4. Pracownik powinien otrzymaé pisemng informacje o przyznaniu nagrody. Odpis
zawiadomienia powinien zosta¢ wiaczony do akt osobowych pracownika.

IX POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy: ustawy o pracownikach
samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 14

Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany
z niniejszym regulaminem, co potwierdza w pisemnym os$wiadczeniu, ktore jest wigczane do

jego akt osobowych.




Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA 1

Kategorie zaszeregowania i odpowiadajace im minimalne i maksymaine miesi¢czne

kwoty wynagrodzenia zasadniczego

Lp. Kategoria Kwota wynagrodzenia
zaszeregowania w zlotych

1 1 1100-2000
2 11 1120-2200
3 111 1140-2400
4 AY 1160-2600
> \Y 1180-2800
6 VI 1200-3000
7 VII 1250-3200
8 VIII 1300-3400
9 [X 1350-3600
10 X 1400-3800
11 XI 1450-4000
12 XII 1500-4200
13 XIII 1600-4400
14 X1V 1700-4600
15 XV 1800-4800
16 XVI 1900-5000
17 XVII 2000-5200
18 XVIII 2200-5400
19 XIX 2400-5600
20 XX 2600-5800
21 XXI 2800-6000
22 XXII 3000-6200




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA 11

Stawki dodatku funkcyjnego

~ Lp. Stawka Procent najnizszego wynagrodzenia
dodatku z tabeli stawek wynagrodzenia
zasadniczego

1 1 do 40

2 2 do 60

3 3 do 80

4 4 do 100
S 5 do 120
6 6 do 140
7 7 do 160
8 8 do 200
9 9 do 250




Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Wynagradzania

TABELA 111

Kierownicze stanowiska urze¢dnicze

Lp. Stanowisko Maksymalny poziom Wymagania kwalifikacyjne
wynagrodzenia Wyksztalcenie Staz
zasadniczego oraz umiejetnoscl pracy
| zawodowe w latach
1 | Sekretarz Powiatu XVII-XX WYZSZ€ 4
| 2000 - 5800 |
2 | Geodeta Powiatowy XV-XIX wg odrgbnych przepisow
| 1800-5600 |
3 | Dyrektor Wydziatu (kierownik XV-XVIII WYZSZE 3
komorki na prawach wydziatu), 1800-5400
| Rzecznik prasowy |
4 | Zastepca Dyrektora Wydziatu XIIT-XVII WYZSZe 3
| | 1600-5200 |
5 | Kierownik Osrodek Dokumentac)i XV-XVII wg odrgbnych przepisow
Geodezyjno — Kartograficzne; 1800-5200 |
6 | Powiatowy Rzecznik XV-XVIII WYZSZe 5
| Konsumentow 1800-5400 |
7 | Kierownik Wydzialu/Oddziatu XII-XVI WYZSZE 3
(Biura), Pelnomocnik ds. 1600-5000
informacji niejawnych




Zatacznik Nr 4

do Regulaminu Wynagradzania

TABELA 1V

Stanowiska urze¢dnicze

Lp. Maksymalny poziom Wymagania kwalifikacyjne
wyna(glr(?dzema Rategoria _ Wyksztalcenie oraz Staz pracy
R i ZASZEregowania | ymiejetnosci zawodowe w latach
1 Radca Prawny XIII-XVIII wg odrebnych przepisow

1600-5400

2 | Glowny Specjalista XII-XVII WYZSZe 4
1500-5200

3 | Inspektor XII-XVI WYZSZ€e 3
1500-5000

4 |Starszy informatyk XI-XV WYZSZE 3
1450-4800

5 | Podinspektor X-XIV WYZSZe -

_ 1400-4600 srednie 3

6 | Informatyk X-XIV WYZSZE -

1400-4600 Srednie 3

7 | Referent prawny VIII-XII WYZSZe prawnicze -
1300-4200

8 |Referent, kasjer [X-XI Srednie P
1350-4000

- 9 |Mlodszy referent VIII-X srednie -
| 1300-3800




TABELA V

Zalacznik Nr 5

do Regulaminu Wynagradzania

Stanowiska pomocnicze i obslugi

i Lp. Maksyma.lny Wymagania kwaliﬁkﬁ(;jne
pOZlO‘;ll .| Wyksztalcenie oraz Staz pracy
YIS TR THERSANNS umiejetnosci w latach
zasadniczego e
1 | Pracownik II stopnia XII-XVI WYZSZ€E 3
wykonujacy zadania w 1500-5000
ramach robo6t publicznych XI-XV WYZSZE -
lub prac interwencyjnych 1450-4800
2 | Pracownik I stopnia X-XII1 srednie 3
wykonujacy zadania w 1400-4400
ramach robot publicznych [X-XI srednie 2
lub prac interwencyjnych 1350-4000
VIII-X Srednie -
1300-3800
3 | Sekretarka [X-X Srednie -
1350-3800
4 |Konserwator VIII-IX zasadnicze -
1300-3600 zawodowe
5 |Kierowca VII-VIII wg odrgbnych przepisow
1250-3400
6 |Sprzataczka [I-1V podstawowe -
1140-2600
7 | Pomoc administracyjna [II — VII Srednie -
1140-3200




TABELA VI

Zatacznik Nr 6
do Regulaminu Wynagradzania

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego dla stanowisk,
o ktérych mowa w § 8 ust. 2 Regulaminu Wynagradzania

Lp. Stanowisko Maksymalny poziom
dodatku funkcyjnego

1 Sekretarz Powiatu 8
2 | Geodeta Powiatowy 6
3 | Dyrektor Wydziatu (kierownik 6

komorki na prawach wydziatu),

Rzecznik prasowy
4 | Zastgpca Dyrektora Wydziatu J
5 | Kierownik Osrodek Dokumentacji 5

| Geodezyjno — Kartograficzne;
6 | Powiatowy Rzecznik 6
| Konsumentow

7 | Kierownik Wydziahu/Oddziatu 5

(Biura), Pelnomocnik ds.

informacji niejawnych
8 | Radca Prawny 4
9 | Glowny Specjalista | 4
10 | Inspektor ds. ksiggowosci oswiaty 3

w Wydziale Edukacji i Zdrowia
11 | Pracownik prowadzacy kase¢ 1




Zatacznik Nr 7
do Regulaminu wynagradzania

Regulamin premiowania pracownikow pomocniczych i obslugi
Starostwa Powiatowego w Mlawie

§ 1

1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi tworzy
sie w ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia fundusz premiowy.

2. Premie przyznaje si¢ pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy O prace,
w okresach miesiecznych — w oparciu o kryteria okreslone w niniejszym
regulaminie.

3. Premie przyznaje si¢ za czas faktycznie przepracowany.

4. Premia przyshuguje rowniez pracownikom, ktérych nieobecno$¢ w pracy wynika
7 uczestnictwa w szkoleniu uznanym za podstawowe dla danego stanowiska pracy,
jak réwniez w szkoleniach i kursach ktorych ukonczenie jest obowiazkowe na

danym stanowisku pracy.

Premie uwzglednia si¢ takze w wynagrodzeniu za urlop wypoczynkowy.

6. Premia przyshuguje rowniez za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci
do pracy na skutek choroby zawodowej, wypadku przy pracy oraz w drodze do
i z pracy, za ktdre przystuguje pracownikowi zasitek chorobowy.

7. W razie opuszczenia pracy z powodow innych niz wymienione w pkt 6, premia
zostaje zmniejszona o 1/30 za kazdy dzien nieobecnosci z powodu choroby.

N

§ 2

Premia jest wyptacana z osobowego funduszu plac w ramach posiadanych srodkoéw 1 nie
moze przekroczy¢ 20% wynagrodzenia zasadniczego.

§ 3

1. Premia ma charakter indywidualny i jest przyznawana za terminowe 1 staranne
wykonanie wyznaczonych zadan.
2. Premie przyznaje si¢ za prawidlowe wykonywanie powierzonych zadan,
a w szczegolnosci za:
1) jakosé 1 efektywnosc pracy,
2) dbalos¢ o mienie Urzedu,
3) dyspozycyjnos¢ i zaangazowanie W pracy,
4) utrzymanie nalezytej czystosci pomieszczen,
5) prawidlowe i oszczedne uzywanie materialow 1 srodkow czystoscl,
6) przestrzeganie zasad bhp 1 przepisOw p.poz.,
7) kulture osobista.
3. Przy przyznawaniu premii kierowcom dodatkowo bierze si¢ pod uwage:
1) bezwypadkowa i zgodng z przepisami o ruchu drogowym jazde,
2) dbatos¢ o czystos¢ pojazdu i jego stan techniczny,
3) uciazliwosci zwiazane z podrézami stuzbowymi.




§ 4

1. Pracownik traci prawo do premii za dany miesigc w razie:
) rozwiazania umowy o prac¢ w trybie art. 52 Kodeksu Pracy tj. bez

wypowiledzenia z winy pracownika,

2) nieusprawiedliwione] nieobecnosci w pracy,

3) opuszczenia stanowiska pracy, bez uprzedniego uzyskania zezwolenia od
przetozonego.

§5

. Decyzje o przyznaniu premii i jej wysokosci, jak 1 o pozbawieniu catkowitym lub
czesciowym podejmuje Starosta Mlawski na wniosek Dyrektora Wydziatu

Organizacyjnego 1 Spraw Obywatelskich.
2. Whnioski premiowe przedstawia Inspektor ds. gospodarczych w formie wykazu
nazwisk pracownikow i kwot proponowanej premii w terminie do 20-go kazdego

miesiaca.
3. Wyplata premii nastepuje razem z wyplata miesigcznego wynagrodzenia.

§ 6

1. W przypadku pozbawienia premii w czgsci lub calosci, pisemny wniosek
bezposredniego przelozonego musi zawiera¢ uzasadnienie dotyczace naruszenia

obowiazkoéw pracowniczych.
2. Pracownikowi, ktéry utracit prawo do premii przystuguje prawo odwotania si¢ do

pracodawcy.
3. Odwolanie sktada sie do Starosty Mlawskiego za posrednictwem Dyrektora Wydziatu

Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, w terminie 3 dni od dnia poinformowania

0 utracie prawa do premii.
4. O uwzglednieniu lub oddaleniu odwotania decyduje Starosta Mtawski w ciagu 7 dni

od jego wniesienia.

§ 7

Uwzgledniony przez Starost¢ Mlawskiego wniosek premiowy, zostaje przekazany do
Wydzialu Finansowo — Budzetowego.




