Załącznik nr 1 do Zarządzenia Starosty Cieszyńskiego

nr 21/09

z dnia 17 czerwca 2009 r.

Regulamin wynagradzania pracowników Starostwa Powiatowego                         w Cieszynie

Rozdział I 

Postanowienia wstępne

§ 1

Regulamin określa zasady i warunki wynagradzania za pracę oraz świadczenia związane         z pracą i warunki ich przyznawania.

§ 2
Postanowienia Regulaminu dotyczą pracowników zatrudnianych w Starostwie Powiatowym w Cieszynie na podstawie umowy o pracę.

§ 3

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Starostwie – rozumie się przez to Starostwo Powiatowe w Cieszynie,

2) pracowniku – rozumie się przez to osobę zatrudnioną w Starostwie Powiatowym         w Cieszynie na podstawie umowy o pracę, bez względu na rodzaj umowy o pracę         i wymiar czasu pracy.

§ 4

W Regulaminie wynagradzania ustala się:

1) tabelę miesięcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego, która stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

2) tabelę stawek dodatku funkcyjnego, która stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

3) wykaz stanowisk pracowniczych, w tym pracowników zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzędniczych, stanowiskach urzędniczych, stanowiskach doradców i asystentów, stanowiskach pomocniczych i obsługi oraz szczegółowe wymagania kwalifikacyjne, zaszeregowanie do kategorii wynagrodzenia zasadniczego i stawek dodatku funkcyjnego, stanowiący załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdział II

Wynagrodzenie za pracę
§ 5

1. Wynagrodzenie za pracę powinno być ustalone tak, aby odpowiadało w szczególności rodzajowi wykonywanej pracy i kwalifikacjom wymaganym przy jej wykonywaniu,         a także uwzględniało ilość i jakość świadczonej pracy.
2. Wynagrodzenie przysługuje za pracę wykonaną.
3. Pracownik nie może zrzec się prawa do wynagrodzenia ani przenieść tego prawa na inną osobę.

§ 6
1. Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pełnym wymiarze czasu pracy miesiąc kalendarzowy nie może być niższe niż minimalne wynagrodzenie przysługujące pracownikom zatrudnionym w pełnym wymiarze czasu pracy, ogłaszane    w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrów w terminie do 15 września każdego roku.

2. W przypadku, kiedy minimalne wynagrodzenie, o którym mowa w ust. 1, ulegnie podwyższeniu tak, że przekroczy wysokość wynagrodzenia należnego pracownikowi zatrudnionemu w pełnym wymiarze czasu pracy, nastąpi bezzwłoczna aktualizacja wysokości wynagrodzenia, przysługującego takiemu pracownikowi, do poziomu nie niższego niż minimalny.

§ 7
Za czas niewykonywania pracy, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wówczas, kiedy przepisy prawa tak stanowią.

§ 8

1. Pracownikowi samorządowemu przysługuje:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnią pracę, w wysokości i na zasadach określonych                           w odrębnych przepisach,

3) dodatek funkcyjny ustalony dla danego stanowiska,

4) nagroda jubileuszowa w wysokości i na zasadach określonych w odrębnych przepisach,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne, o którym mowa w § 13.

2. Pracownikowi samorządowemu mogą być przyznane:

1) dodatek specjalny z tytułu okresowego zwiększenia obowiązków służbowych,

2) nagroda za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej,

3) premia dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi, za wyjątkiem pracowników zatrudnionych w ramach robót publicznych i prac interwencyjnych,

4) wynagrodzenie za pracę w godzinach nadliczbowych, wykonywaną na polecenie bezpośredniego przełożonego, za zgodą Starosty.
§ 9

1. W Starostwie obowiązuje system wynagradzania polegający na ustaleniu dla poszczególnych pracowników kategorii zaszeregowania, stawek wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego.

2. Podstawą zaszeregowania pracownika jest wykaz stanowisk pracowniczych, w tym pracowników zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach urzędniczych i stanowiskach urzędniczych w Starostwie, określający szczegółowe wymagania kwalifikacyjne, zaszeregowanie do kategorii wynagrodzenia zasadniczego i stawek dodatku funkcyjnego, stanowiący załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Podstawą ustalenia dla pracownika wynagrodzenia zasadniczego jest tabela miesięcznych kwot wynagrodzenia, stanowiąca załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Podstawą do ustalenia wysokości dodatku funkcyjnego jest tabela stawek dodatku funkcyjnego, stanowiąca załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
§ 10

1. Decyzję o zastosowaniu dla danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje Starosta.

2. W uzasadnionych przypadkach Starosta może skrócić pracownikowi okres pracy zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wyłączeniem stanowisk, dla których zabraniają tego odrębne przepisy. 
§ 11
1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach związanych z kierowaniem zespołem przysługuje dodatek funkcyjny. 

2. Dodatek funkcyjny przysługuje również pracownikom zatrudnionym na stanowiskach nie związanych z kierowaniem zespołem, dla których w wykazie o jakim mowa w § 4 pkt 3 przewiduje się dodatek funkcyjny.

§ 12
1. Z tytułu okresowego zwiększenia zakresu obowiązków służbowych lub powierzenia dodatkowych zadań o wysokim stopniu złożoności lub odpowiedzialności albo ze względu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy, pracodawca może przyznać pracownikowi dodatek specjalny.

2.  Dodatek specjalny przyznaje się na czas określony, a w indywidualnych przypadkach także na czas nieokreślony.    

3. Dodatek specjalny przyznaje się w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia,        w kwocie nieprzekraczającej 40% łącznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

§ 13

1. Pracownik nabywa prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego po przepracowaniu efektywnie w Starostwie minimum 6 miesięcy w roku kalendarzowym.

2. Dodatkowe wynagrodzenie w przypadku osób, z którymi zostanie rozwiązany stosunek pracy w trakcie roku kalendarzowego, zostanie wypłacone z dniem rozwiązania stosunku pracy, z zastrzeżeniem ust. 1.

3. Pozostałe zasady wypłacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego regulują odrębne przepisy.
§ 14

1. Pracownikom przysługują, poza wynagrodzeniem za pracę i wymienionymi dodatkami, również inne świadczenia związane z pracą:

1) świadczenia należne w okresie czasowej niezdolności do pracy w oparciu o art. 92        i 184 Kodeksu pracy oraz przepisów regulujących uprawnienia do świadczeń z tytułu ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa,

2) świadczenia przysługujące z tytułu wypadków przy pracy i chorób zawodowych         w oparciu o art. 92 i 2371 Kodeksu pracy oraz przepisów regulujących zakres                i wysokość tych świadczeń,

3) ekwiwalent za używanie własnej odzieży i obuwia roboczego w oparciu o art. 2377 Kodeksu pracy w wysokości określonej w odrębnym zarządzeniu Starosty,

4) zwrot kosztów podróży służbowej na zasadach określonych w odrębnych przepisach,

5) jednorazowa odprawa emerytalna lub rentowa na zasadach określonych w odrębnych przepisach.

§ 15

1. Wysokość wynagrodzenia chorobowego lub zasiłku chorobowego przysługującego pracownikowi za czas niezdolności do pracy wskutek choroby lub odosobnienia             w związku z chorobą zakaźną – określają odrębne przepisy.

2. Do podstawy wymiaru wynagrodzenia chorobowego, zasiłku chorobowego, świadczenia rehabilitacyjnego oraz świadczeń z tytułu opieki nad chorym członkiem rodziny wlicza się następujące składniki: 

1)  wynagrodzenie zasadnicze,

2)  dodatek funkcyjny,

3)  dodatek specjalny,

4)  premia dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obsługi,

5)  dodatkowe wynagrodzenie roczne w wysokości proporcjonalnej do uwzględnianych    miesięcy.

Powyższe składniki wynagrodzenia ulegają zmniejszeniu, zgodnie z właściwymi   przepisami.

3. Do podstawy wymiaru w/w wynagrodzenia wlicza się również nagrody.

4. Do podstawy wymiaru zasiłku macierzyńskiego wlicza się, poza składnikami wymienionymi w ust. 2, również dodatek za wieloletnią pracę i nagrody.

§ 16

1. Z wynagrodzenia za pracę, po odliczeniu składek na ubezpieczenie społeczne, ubezpieczenie zdrowotne i zaliczki na podatek dochodowy – podlegają potrąceniu we wskazanej kolejności tylko następujące należności:

1) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na zaspokojenie świadczeń alimentacyjnych.

2) sumy egzekwowane na mocy tytułów wykonawczych na pokrycie należności innych niż świadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieniężne udzielane pracownikowi,

4) kary pieniężne przewidziane w art. 108 § 2-4 Kodeksu pracy.

2. Potrącenia mogą być dokonywane w kolejności i granicach określonych przez prawo pracy.

3. Pracownik może wyrazić pisemną zgodę na potrącenie  innych należności.

Rozdział III

Sposób i terminy wypłaty wynagrodzenia
§ 17
1. Wynagrodzenie za pracę wypłacane jest nie później niż ostatniego dnia każdego miesiąca.

2. Jeżeli ostatni dzień miesiąca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypłaca się    w dniu poprzedzającym.

3. Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, wypłacane nie później niż      w terminie wypłaty wynagrodzenia u pracodawcy, w wysokości wynagrodzenia jakie by otrzymał, gdyby w tym czasie pracował.

§ 18
Wypłata wynagrodzenia dokonywana jest – w zależności od wniosku pracownika – przelewem na rachunek bankowy lub gotówką w kasie Starostwa, do rąk własnych pracownika lub osoby przez niego upoważnionej.

§ 19
Pracownik ma prawo żądać udostępnienia do wglądu dokumentów na podstawie, których  zostało obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdział IV

Zasady premiowania pracowników zatrudnionych na stanowiskach 

pomocniczych  i obsługi 
§ 20

Uprawnionymi pracownikami do otrzymania premii są pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obsługi, z wyłączeniem pracowników zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robót publicznych.

§ 21
1. Premię przyznaje Starosta na wniosek naczelnika właściwego wydziału, a w czasie jego nieobecności na wniosek Sekretarza Powiatu.

2. Podstawą obliczenia premii jest wynagrodzenie zasadnicze wynikające z osobistego zaszeregowania pracownika.

§ 22

1. Dla uprawnionych pracowników, o których mowa w § 20 ustala się kwotę premii uznaniowej w wysokości od 0 do 30% wynagrodzenia zasadniczego tych pracowników.

2. Przy ocenie całokształtu pracy poszczególnych pracowników, uwzględnia się:

1) terminowe i prawidłowe wykonywanie zadań określonych w zakresie obowiązków pracownika i poleceń przełożonych, 

2) przestrzeganie regulaminu pracy Starostwa Powiatowego w Cieszynie oraz zasad wynikających z kodeksu pracy,

3) przestrzeganie dyscypliny i porządku pracy,

4) przestrzegania przepisów i  zasad BHP i przepisów przeciwpożarowych,

5) prawidłowe gospodarowanie powierzonymi składnikami majątku Starostwa,

6) zachowanie tajemnicy służbowej oraz innych informacji dotyczących działalności pracodawcy.

3. W przypadku premii przyznawanej kierowcy dodatkowym kryterium jej przyznania jest bezwypadkowa i bezmandatowa jazda samochodem służbowym.

Rozdział V

Nagrody 

§ 23

1. W ramach oszczędności w funduszu płac w danym roku budżetowym mogą być wypłacane pracownikom nagrody.

2. Nagroda ma charakter uznaniowy.

§ 24

1. Nagroda, o której mowa w § 23, może być przyznana pracownikowi w szczególności za:

1) szczególne osiągnięcia w pracy,

2) dodatkowe prace wykraczające poza zakres obowiązków pracownika,

3) inicjatywę i samodzielność w stosowaniu rozwiązań usprawniających realizację powierzonych zadań,

4) wzorowe wypełnianie obowiązków służbowych,

5) przestrzeganie dyscypliny pracy.

2. Decyzję o przyznaniu nagrody podejmuje Starosta na wniosek bezpośredniego przełożonego pracownika lub z własnej inicjatywy.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody składa się do akt osobowych pracownika.
Rozdział VI

Postanowienia końcowe

§ 25

1. Regulamin podaje się do wiadomości pracowników przez wywieszenie na okres 14 dni na tablicach informacyjnych w siedzibach Starostwa Powiatowego w Cieszynie.

2. Nowo zatrudniony pracownik zaznajamia się z niniejszym Regulaminem w Wydziale Organizacyjnym – w kadrach, przed przystąpieniem do pracy.

3. Oświadczenie nowo zatrudnionego pracownika, o zapoznaniu się z Regulaminem dołącza się do jego akt osobowych. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 26

Środki zgromadzone w funduszu płac mogą być wykorzystane wyłącznie na cele określone       w niniejszym Regulaminie.
§ 27

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogą nastąpić w formie pisemnej w trybie właściwym do jego ustanowienia.

§ 28

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie mają zastosowanie przepisy dotyczące pracowników samorządowych oraz inne powszechnie obowiązujące przepisy prawa pracy. 

S T A R O S T A

  Czesław Gluza

Załącznik nr 1
do Regulaminu wynagradzania

TABELA MIESIĘCZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO DLA PRACOWNIKÓW ZATRUDNIUONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACĘ

	Kategoria 

zaszeregowania


	 Minimalna

 kwota w złotych


	 Maksymalna

kwota w złotych



	1


	 2


	 3



	I


	 1.100


	 1.250



	II


	 1.120


	1.300



	III


	 1.140


	 1.360



	IV


	 1.160


	1.430



	V


	 1.180


	 1.500



	VI


	 1.200


	1.650



	VII


	 1.250


	 1.800



	VIII


	 1.300


	 1.950



	IX


	 1.350


	 2.100



	X


	 1.400


	 2.250



	XI


	 1.450


	 2.400



	XII


	 1.500


	 2.600



	XIII


	 1.600


	 2.800



	XIV


	 1.700


	 3.000



	XV


	 1.800


	 3.300



	XVI


	 1.900


	 3.600



	XVII


	 2.000


	4.000



	XVIII


	 2.200


	 4.400



	XIX


	 2.400


	 4.800



	XX


	 2.600


	 5.200



	XXI


	 2.800


	 5.600



	XXII


	 3.000


	 6.000




Załącznik nr 2
do Regulaminu wynagradzania

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO
	Stawka dodatku funkcyjnego

	 Procent najniższego wynagrodzenia zasadniczego


	1

	 2


	1


	 do 40



	2


	 do 60



	3


	 do 80



	4


	 do 100



	5


	 do 120



	6


	 do 140



	7


	 do 160



	8


	 do 200



	9


	 do 250




Załącznik nr 3

do Regulaminu wynagradzania

Wykaz stanowisk pracowniczych, w tym pracowników zatrudnionych na kierowniczych  stanowiskach urzędniczych i stanowiskach urzędniczych, szczegółowe wymagania kwalifikacyjne, zaszeregowanie do kategorii wynagrodzenia zasadniczego i stawek dodatku funkcyjnego
Kierownicze stanowiska urzędnicze, na których stosunek pracy nawiązano na podstawie umowy o pracę

	Lp.
	Stanowisko
	Kategoria

Zaszeregowania

	Stawka

dodatku

funkcyjnego

do
	Wymagane

kwalifikacje1)

wykształcenie

oraz

umiejętności

zawodowe
	Wymagane

kwalifikacje1)

staż

pracy 

w

latach



	1.
	Sekretarz

Powiatu
	XVII-XX
	6
	wyższe1)
	4

	2.
	Geodeta

powiatowy
	XV-XX
	8
	wg odrębnych

przepisów
	wg odrębnych

przepisów

	3.
	Geolog

powiatowy
	XV-XIX


	9
	wyższe
 geologiczne


	5

	4.
	Powiatowy

rzecznik konsumentów
	XV-XVIII


	6
	wyższe2)
	5

	5.
	Naczelnik Wydziału,

Kierownik Biura
	XV-XVIII
	7
	wyższe2)
	5

	6.
	Rzecznik

prasowy
	XV-XVIII


	7
	wyższe2)
	5

	7.
	Główny księgowy

Audytor wewnętrzny
	XV-XVIII
	7
	wg odrębnych

przepisów
	wg odrębnych

przepisów

	8.
	Kierownik

referatu
	XIII-XVIII


	6
	wyższe2)
	4

	9.
	Pełnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

	XIII-XVIII


	6
	wyższe2)
	4

	10..

	Zastępca naczelnika wydziału, kierownika biura

	XIII-XVIII


	6
	wyższe2)
	4


Stanowiska urzędnicze, na których stosunek pracy nawiązano na podstawie umowy o pracę
	Lp.
	Stanowisko
	Kategoria

Zaszeregowania

	Stawka

dodatku

funkcyjnego

do
	Wymagane

kwalifikacje1)

wykształcenie

oraz

umiejętności

zawodowe
	Wymagane

kwalifikacje1)

staż

pracy 

w

latach



	1.
	Radca
prawny


	XIII-XVIII
	6
	wg odrębnych

przepisów
	wg odrębnych

przepisów

	2.
	Główny 
specjalista
	XII-XVII


	5
	wyższe2)
	4

	3.

	Inspektor


	XII-XVI


	-------------------
	wyższe2)
	3

	4.
	Starszy specjalista,

starszy

informatyk


	XI-XV


	-------------------
	wyższe2)
	3

	5.

	starszy geodeta,

starszy kartograf
	XI-XV


	------------------
	wyższe geodezyjne i kartograficzne


	3

	6.
	Podinspektor,

informatyk


	X-XIV


	------------------
	wyższe2)

średnie3)

	----------------------

3


	7.
	geodeta

	X-XIV


	------------------
	wyższe geodezyjne i kartograficzne


	-----------------------

	8.

	kartograf


	X-XIV


	------------------
	średnie geodezyjne i kartograficzne
	3

	9.
	Specjalista


	X-XIII


	------------------
	średnie3)

	3



	10.

	Samodzielny 
referent


	IX-XII


	------------------
	średnie3)

	2

	11.
	Referent 
prawny


	VIII-XII


	------------------
	wyższe

prawnicze
	--------------------

	12.
	Referent prawno-administracyjny


	VIII-XII


	------------------
	wyższe prawnicze lub 
administracyjne
	--------------------

	13.

	Referent,

kasjer,

księgowy


	IX-XI


	------------------
	średnie3)

	2



	14.
	Młodszy referent,

młodszy księgowy


	VIII-X


	------------------
	średnie3)

	--------------------


Stanowiska doradców i asystentów
	Lp.
	Stanowisko
	Kategoria

Zaszeregowania

	Stawka

dodatku

funkcyjnego

do
	Wymagane

kwalifikacje1)

wykształcenie

oraz

umiejętności

zawodowe
	Wymagane

kwalifikacje1)

staż

pracy 

w

latach



	1.
	Doradca
	XVII-XVIII
	--------------------
	wyższe
	5

	2.

	Asystent
	XI-XII
	--------------------
	średnie
	--------------------


Stanowiska pomocnicze i obsługi
	Lp.
	Stanowisko
	Kategoria

Zaszeregowania

	Stawka

dodatku

funkcyjnego

do
	Wymagane

kwalifikacje1)

wykształcenie

oraz

umiejętności

zawodowe
	Wymagane

kwalifikacje1)

staż

pracy 

w

latach



	1.

	Pracownik II stopnia wykonujący zadania

w ramach robót publicznych lub prac interwencyjnych


	XII-XVI
XI-XV

	-------------------

-------------------
	wyższe
wyższe 
	3

-------------------

	2.

	Pracownik I

stopnia wykonujący zadania

w ramach robót publicznych lub prac interwencyjnych
	X-XIII

IX-XI

VIII-X
	--------------------

--------------------

--------------------
	średnie

średnie

średnie


	3

2

--------------------

	3.

	Telefonistka


	V-VI


	--------------------
	podstawowe4)
	--------------------

	4.

	Pomoc

administracyjna


	III-VII


	--------------------
	średnie3)

	--------------------

	5.
	Konserwator,

Rzemieślnik


	VIII-IX
	--------------------
	zasadnicze

zawodowe5)
	--------------------

	6.
	Kierowca samochodu osobowego


	VII-VIII


	--------------------
	wg odrębnych

przepisów
	wg odrębnych

przepisów

	7.

	Robotnik gospodarczy


	V-VII

	--------------------
	podstawowe4)
	---------------------

	8.
	Dozorca
	IV-V

	--------------------
	podstawowe4)
	---------------------

	9.


	Sprzątaczka
	III-IV

	--------------------
	podstawowe4)
	---------------------


1)  Szczegółowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wykształcenia i stażu pracy dla  kierowniczych stanowisk urzędniczych i stanowisk urzędniczych, na których stosunek pracy nawiązano na podstawie umowy o pracę, uwzględniają wymagania określone  w ustawie, przy czym do stażu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzędniczych wlicza się wykonywanie działalności gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust.4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458),
       
Wymagania kwalifikacyjne dla pracowników służby bezpieczeństwa i higieny pracy określają odr. przepisy.

2) Wyższe odpowiedniej specjalności umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzędniczych i kierowniczych stanowisk urzędniczych, na których stosunek pracy nawiązano na podstawie umowy o pracę, także wymagania określone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.

3) Średnie o profilu ogólnym lub zawodowym umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku,                     a w odniesieniu do stanowisk urzędniczych i kierowniczych stanowisk urzędniczych stosownie do opisu stanowiska.

4) Podstawowe i umiejętność wykonywania czynności.

5) Zasadnicze zawodowe umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku.
Załącznik nr 4

do Regulaminu wynagradzania

...............................................................                                          Cieszyn, ...............................

                           (imię i nazwisko)

Ja niżej podpisany/a oświadczam, że zapoznałem/am się z treścią Regulaminu  wynagradzania pracowników Starostwa Powiatowego w Cieszynie.

                                                                    .............................................................................

                                                                                      (podpis składającego oświadczenie)

