Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nnﬁ@/fé&

Staros Swjeckiggo

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRA'COWNIK(’)W
STAROSTWA POWIATOWEGO W SWIECIU

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Regulamin okre§la zasady wynagradzania i przyznawania innych $wiadczen
zwigzanych z praca pracownikom samorzadowym zatrudnionym w Starostwie na podstawie
umoOw o prace.
2. Regulamin ustala tez wymagania kwalifikacyjne co do wyksztalcenia i stazu pracy
(w powiazaniu z wynagrodzeniem zasadniczym), ktdre musza posiada¢ osoby ubiegajace si¢
0 poszczegolne stanowiska pracy w Starostwie .
§ 2. Niniejszy regulamin wynagradzania zostal opracowany na podstawie:
1) art. 77* § 3,4,5 i 6 Kodeks pracy,
2) art. 36 1 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2016 poz. 902 z p6zn.zm.), zwanej dalej ustawg,
3) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz.U. 2018 poz. 936), zwanego dalej rozporzadzeniem.
§ 3. Uzyte w regulaminie pojecia oznaczaja:
1) pracodawea — Starostwo Powiatowe w Swieciu,
2) najnizsze wynagrodzenie zasadnicze — najnizsze wynagrodzenie zasadnicze
w | kategorii zaszeregowania, okre$lone w zatgczniku nr 3, I Tabela do rozporzadzenia,
wynoszace 1700 zt,
3) osobiste zaszeregowanie pracownika — wylgcznie wynagrodzenie zasadnicze
pracownika w stalej stawce miesigcznej ustalone w umowie o prace zgodnie z dziatem
drugim niniejszego regulaminu i jego zalgcznikiem nr 2,
4) minimalne wynagrodzenie za prac¢ — minimalne wynagrodzenie szacowane
w sposOb okreSlony w ustawie z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym

wynagrodzeniu za prace¢ (Dz.U. 2017 poz. 847 z pdzn.zm.).



DZIAY. PIERWSZY
OGOLNE ZASADY WYNAGRADZANIA

§ 4.1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za
prace o jednakowej wartosci.
2. Pracownicy majg prawo do réwnego traktowania w zakresie warunkéw wynagradzania
i przyznawania innych $wiadczen ze stosunku pracy.
3. Nie jest dopuszczalne niekorzystne uksztaltowanie warunkéw wynagrodzenia osobie
zatrudnionej oraz ograniczanie jej dostepu do awansu czy do dofinansowania kosztéw nauki
oraz do innych beneficjow zwigzanych z zatrudnieniem, chyba ze wynika to z obiektywnych
przyczyn.
§ 5. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie za pracg stosowne do
zajmowanego stanowiska 1 posiadanych kwalifikacji zawodowych, nie nizsze od
wynagrodzenia minimalnego dla zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu pracy.
§ 6. Do obowigzkowych sktadnikéw wynagrodzenia w Starostwie naleza:

1) wynagrodzenie zasadnicze,

2) dodatek za wieloletnig prace,

3) nagroda jubileuszowa,

4) jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rente z tytutu

niezdolnoséci do pracy,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.
§ 7. Pracodawca moze przyzna¢ niektorym pracownikom:

1) dodatek funkcyjny — na zasadach okreslonych w § 14 niniejszego regulaminu,

2) dodatek specjalny z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkéw shuzbowych lub

powierzenia dodatkowych zadan — na zasadach okreSlonych w § 15 niniejszego

regulaminu,

3) nagrode za szczegdlne osiagniecia w pracy zawodowej — na zasadach okreslonych

w § 16 niniejszego regulaminu.

§ 8. 1.Wyplata wynagrodzenia i innych sktadnikow nastgpuje do rak pracownika, chyba ze
wyrazil on na pi$mie zgode na ich przekazywanie na konto. Wzor takiej zgody zawiera
zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Wyplata wynagrodzenia nastepuje z dotu, najpdzniej w przedostatnim dniu miesigca.



DZIAY. DRUGI
WYNAGRODZENIE ZASADNICZE

§ 9. Pracownikowi samorzadowemu zatrudnionemu na umowe o prace przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze okreslone w stalej stawce miesieczne;j.
§ 10. Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego jest uwarunkowana stopniem wyksztalcenia
pracownika, stazem zatrudnienia i zajmowanym stanowiskiem.
§ 11. 1. Minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego zalezy od przyporzadkowania
danego stanowiska pracy do konkretnej kategorii zaszeregowania oraz wiasciwej dla
poszczegllnej kategorii zaszeregowania minimalnej stawki wynagrodzenia zasadniczego
okreslonych w rozporzadzeniu.
2. Kategorie zaszeregowania pracownikow w Starostwie, obowigzujace na poszczeg6lnych
stanowiskach, maksymalne wysokosci wynagrodzenia zasadniczego oraz wymagania
kwalifikacyjne na nich ustala zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu w podziale na:

a) stanowiska kierownicze i urzednicze (tabela A),

b) stanowiska pomocnicze i obstugi (tabela B)

DZIAL TRZECI
WYNAGRODZENIE I DODATKI ZA GODZINY NADLICZBOWE

§ 12.1. Jesli pracownik nie ztozy wniosku o czas wolny w zamian za nadgodziny, za kazda
godzine nadliczbowa nalezy mu si¢ wynagrodzenie i dodatek zgodny z Kodeksem pracy.
2.Do wyliczenia wynagrodzenia za nadgodziny przyjmuje si¢ skladniki, ktére pracownik
samorzadowy dostaje stale i systematycznie. Obejmuje ono:

a) wynagrodzenie zasadnicze okreslone stawkg miesigczng (osobiste zaszeregowanie

pracownika),

b) dodatek za wieloletnig prace,

c) dodatki do wynagrodzenia, np. funkcyjny, specjalny .
3. Dodatek za nadgodziny obejmuje wynagrodzenie zasadnicze pracownika wynikajgcego z
jego osobistego zaszeregowania.
4. Pracodawca wyplaca wynagrodzenie wraz z dodatkiem nie pdzniej niz 10 dnia nastepnego

miesigca.



DZIAL, CZWARTY
ZWROT KOSZTOW PODROZY SLUZBOWYCH

§ 13.1. Pracownik udaje si¢ w delegacje po wystawieniu przez pracodawce polecenia wyjazdu
stuzbowego, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Zatrudnionemu, ktory odbyt podréz stuzbows, pracodawca wyptaca diety i zwraca koszty,
po rozliczeniu polecenia wyjazdu stuzbowego i przedstawieniu faktur i rachunkow, np. za

hotel, biletow itd., najpdzniej w ciggu 14 dni po powrocie z podrézy stuzbowe;j.

DZIAL PIATY
DOBROWOLNE SKLADNIKI WYNAGRODZENIA

§ 14.1. Pracodawca moze przyzna¢ na czas nieokre$lony dodatek funkcyjny, zwigzany z
zajmowanym stanowiskiem pracy, pracownikom samorzadowym pelnigcym funkcje:

a) sekretarza powiatu,

b) kierownika wydziatu i jego zastepcy,

¢) kierownika referatu,

d) radcy prawnemu,

e) powiatowemu rzecznikowi konsumentow,

f) pracownikom zatrudnionym na samodzielnym stanowisku pracy,

g) geologowi powiatowemu.
2. Dodatek funkcyjny jest wyplacany miesiecznie przez okres zajmowania stanowisk
wymienionych w ust. 1 pkt a—c .
3. Dodatek funkcyjny nie moze by¢ wyzszy niz 3 000,00 zl. Konkretng kwote dodatku
przystugujacg pracownikowi ustala sam pracodawca w piSmie o przyznaniu dodatku
funkcyjnego i jego wysokosci, ktorego wzor jest zawarty w zalaczniku nr 4 do niniejszego
regulaminu.
4. Dodatek nalezy si¢ rowniez za czas nieobecnosci w pracy z powodu choroby pracownika
lub czlonka jego rodziny oraz za czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
5. Dodatek jest wyptacany w przyjetych terminach wyplaty wynagrodzenia zasadniczego,
poczawszy od najblizszego terminu wyptlaty przypadajacego po przyznaniu dodatku w pismie

wskazanym w ust. 3, bez koniecznosci skladania wniosku przez zatrudnionego.



§ 15.1. Pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi samorzadowemu na czas okreslony
dodatek specjalny z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan.
2. Osoby, ktore zastuzyly na dodatek specjalny, wskazujg ich bezposredni przetozeni wraz z
uzasadnieniem we wniosku kierowanym do pracodawcy, ktbrego wzor jest zawarty w
zalaczniku nr 5 do niniejszego regulaminu.
3. Kazdy zatrudniony tez ma prawo zglosi¢ swojg kandydatur¢ do uzyskania dodatku,
sktadajgc umotywowany wniosek okreslony w ust. 2.
4. O przyznaniu dodatku decyduje samodzielnie pracodawca po rozpatrzeniu wnioskéw
zlozonych w trybie ust. 2 i 3, informujgc pracownika na piSmie o przyznaniu dodatku
specjalnego, ktdrego wzor jest okreslony w zalgczniku nr 5 do niniejszego regulaminu.
5. Dodatek specjalny jest wyptacany miesi¢gcznie osobie ktdrej przyznano dodatek, w kwocie
wynoszacej nie wigcej niz 70 % :
1) wynagrodzenia zasadniczego,
2) lub Iacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego osobom
wymienionym w §14 ust.1 tgcznie.
6. Dodatek specjalny przystuguje przez czas okreslony zwiekszenia obowigzkow stuzbowych
pracownika lub powierzenia mu dodatkowych zadan.
7. Dodatek nalezy si¢ rowniez za czas nieobecno$ci w pracy z powodu choroby pracownika
lub czlonka jego rodziny oraz za czas innej usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
8. Dodatek jest wyplacany w przyjetych terminach wyptaty wynagrodzenia zasadniczego,
poczawszy od najblizszego terminu wyplaty przypadajacego po przyznaniu dodatku w pismie
wskazanym w ust. 4, bez koniecznos$ci sktadania wniosku przez zatrudnionego.
9. Bezposredni przelozony pracownika otrzymujgcego dodatek specjalny kontroluje sposob
radzenia sobie przez niego ze zwigkszonymi obowigzkami lub wykonywania nowych zadan.
10. Jesli pracownik si¢ nie sprawdza, przelozony wnioskuje do pracodawcy o odebranie mu
zwigkszonych obowigzkéw stuzbowych lub powierzonych zadan i dodatku specjalnego.
Whniosek o odebranie dodatku specjalnego jest zamieszczony w zatgczniku nr 5 do
niniejszego regulaminu.
§ 16.1. W ramach posiadanych srodkdw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony na dany rok
kalendarzowy fundusz nagréd z przeznaczeniem na nagrody za szczegdlne osiagnigcia w
pracy zawodowej.
2. Nagroda ma charakter uznaniowy, indywidualny i jest przyznawana kwotowo.

3. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje Starosta Swiecki :



1) z wiasnej inicjatywy w stosunku do wszystkich pracownikéw, a w szczegdlnosei dla
Sekretarza Powiatu, Kierownikéw ich Zastepcéw oraz pracownikéw pracujacych na
Samodzielnych Stanowiskach Pracy,

2) po rozpatrzeniu umotywowanego wniosku Sekretarza lub Kierownika Wydzialu w
ktérym zatrudniony jest pracownik.

4. Warunkiem przyznania nagrody jest nienaganne i sumienne wykonywanie obowigzkow
pracowniczych.

5. Pracownikowi nie przystuguje zadne roszczenie z tytulu nieotrzymania nagrody lub
otrzymania jej w wysokosci nizszej lub odbiegajacej od $redniej nagréd przyznanych w
Starostwie.

6. Fundusz nagréd uruchamia Starosta Swiecki na podstawie informacji Skarbnika Powiatu o

posiadaniu §rodkéw na wyplate nagrod .

DZIAL SZOSTY
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 17.1. Pracodawca informuje kazdego pracownika na pismie, od kiedy:
a) regulamin formalnie obowiazuje,
b) stosuje do niego nowe zasady wynagradzania okre$lone w niniejszym regulaminie.
2. Na zadanie pracownika pracodawca udostepnia do wgladu tre$¢ niniejszego regulaminu i
wyjasnia watpliwosci.
§ 18. Integralng cze$¢ niniejszego regulaminu stanowig nast¢pujace zalaczniki:
1) zalgcznik nr 1 - Zgoda na przekazywanie wynagrodzenia pracownika na rachunek
bankowy,
2) zalgcznik nr 2 - Kategorie zaszeregowania obowigzujace na stanowiskach pracy
pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prac¢ w Starostwie Powiatowym w
Swieciu, maksymalne wysokosci wynagrodzenia zasadniczego, kwalifikacje wymagane na
tych stanowiskach,
3) zalacznik nr 3 — Polecenie wyjazdu stuzbowego,
4) zatacznik nr 4 — Pismo w sprawie przyznania dodatku funkcyjnego,
5) zatacznik nr 5:
a) Whniosek o przyznanie dodatku specjalnego z tytutu zwigkszonych obowigzkow
stuzbowych/powierzenia dodatkowych zadan*,
b) Pismo w sprawie przyznania dodatku specjalnego z tytulu zwigkszonych

obowigzkow stuzbowych/powierzenia dodatkowych zadan*,



¢) Wniosek w sprawie odebrania dodatku specjalnego z tytulu zwiekszonych
obowigzkéw stuzbowych/powierzenia dodatkowych zadan*,
d) Pismo w sprawie odebrania dodatku specjalnego z tytulu zwiekszonych obowigzkéw
stuzbowych/powierzenia dodatkowych zadan*.
§ 19. Wprowadzenie zmian niniejszego regulaminu wymaga Zarzadzenia Starosty.
§ 20. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio

Kodeks pracy, ustawe i rozporzadzenie.

Franciszek Koszowskl



Zalgcznik nr 1

do Regulaminu wynagradzania Starostwa Powiatowego w Swieciu.

Zgoda na przekazywanie wynagrodzenia pracownika
na rachunek bankowy

Pan/i ....ooooviiiiiiiiiiiinann.
(imig i nazwisko pracownika)

(zajmowane stanowisko pracy)

Do Starosty Swieckiego

Wyrazam zgode na przekazywanie mojego wynagrodzenia za pracg i innych pieni¢znych
$wiadczen ze stosunku pracy naleznych od Starostwa Powiatowego w Swieciu na moje konto

poczawszy od kwot wyptacanychod ..................... .

Zgody udzielam na czas nieokreslony i przestanie ona obowiazywaé z datg podana przeze
mnie w pi$mie odwolujacym zgod¢ oraz w razie rozwigzania ze mng stosunku pracy.

Zobowigzuje sie informowaé pracodawce o zmianie wszelkich danych wynikajacych
Z niniejszego o$wiadczenia, zwlaszcza o zmianie banku lub konta.

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

(data i podpis pracownika)

Podstawa prawna:
o art. 86§ 3kp.,
o § 8ust. I Regulaminu wynagradzania Starostwa
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Franciszek



Zalacznik nr 2

do Regulaminu Wynagradzania Starostwa Powiatowego w Swieciu

Kategorie zaszeregowania obowigzujace na stanowiskach pracy pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o prac¢ w Starostwie Powiatowym, w Swieciu,
maksymalne wysoko$ci wynagrodzenia zasadniczego, kwalifikacje wymagane na tych

stanowiskach.

Tabela A — Kierownicze stanowiska urzednicze (KSU) i stanowiska urzednicze (SU)

Stanowisko Rodzaj Kategoria Maksymalne Minimalne wymagania
stanowiska | zaszeregow | wynagrodzenie | kwalifikacyjne?
ania zasadnicze Wymagane Minimalny
(w zlotych) wyksztalcenie staz pracy
(w latach)
Sekretarz powiatu KSU XVII 6000 wyzsze? 4
Geodeta powiatowy KSU XV 5900 wedlug odrebnych przepiséw
Kierownik Osrodka KSU XV 5900 jak dla stanowiska geodety
Dokumentacji powiatowego
Geodezyjnej 1
Kartograficznej
Geolog powiatowy KSU XV 5900 wyzszed 5
Powiatowy rzecznik KSU XV 5900 wyzsze? 5
konsumentow
Przewodniczacy KSU XV 5900 wedlug odrebnych przepiséw
powiatowego zespotu do
spraw orzekania o
niepelnosprawnosci
Sekretarz powiatowego SU X111 5850 wedlug odrebnych przepisow
zespotu do spraw
orzekania o
niepelnosprawnosci
Kierownik wydziatu KSU XV 5900 wyzsze? E
Gléwny ksiggowy KSU XV 5900 wedlug odrebnych przepiséw
Audytor wewnetrzny KSU XV 5900 wedlug odrebnych przepisow
Kierownik referatu KSU XIII 5850 wyzsze? l 4
Administrator SU X1I 5500 wedlug odrebnych przepiséw
bezpieczenstwa
informacji
(inspektor ochrony
danych)
Radca prawny SU XIII 5850 wedlug odrebnych przepiséw
Glowny specjalista SU XII 5500 wyzsze? l 4

&
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Inspektor SU XI1 5500 wyzsze? 3
$rednie? 5

Podinspektor, informatyk, | SU X 4500 wyzsze? -

specjalista srednie? 3

Referent, kasjer, ksiggowy | SU IX 4000 $rednie? 2

mlodszy referent, SU VIII 3500 srednie? -

mlodszy ksiggowy

Tabela B — Stanowiska pomocnicze i obstugi

Nazwa stanowiska Kategoria Maksymalne Wymagane Minimalny  staz
zaszeregowania wynagrodzenie wyksztalcenie pracy

zasadnicze(w zl.) (w latach)

Sekretarka IX $rednie? .

Kierowca samochodu | VII 2600 wedlug odrebnych przepiséw

osobowego

Robotnik A% 2550 podstawowe?) -

gospodarczy

Pomoc 111 2450 $rednie? -

administracyjna

Sprzataczka III 2450 podstawowe>) -

Stanowiska, na ktérych nawigzanie stosunku pracy nast¢puje w ramach robét publicznych

Pracownik II stopnia
wykonujacy zadania w

ramach robot | %11 2850 wyzsze?) 3
publicznych lub prac | x1 2800 wyzsze? B
interwencyjnych

Pracownik I stopnia

wykonujacy zadania w | X 2750 $rednie? 3
ramach robot | IX 2700 $rednie? 2
publicznych lub prac | VIII 2650 $rednie? .
interwencyjnych

H Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresic wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych,
na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, ktore s okreslone w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzgledniaja,
wymagania okre§lone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza si¢ wykonywanie
dzialalnosci gospodarczey, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
902 oraz z 2017 r. poz. 60 1 1930).

3 Wyksztalcenie wyzsze — rozumie si¢ przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005 r.
~ Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 1. poz. 2183 1 2201 oraz z 2018 r. poz. 138, 398, 650, 730
1 912), o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do
stanowisk urzedniczych 1 kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

3 Wyksztalcenie $rednie ~ rozumie si¢ przez to wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe,

w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 1. poz. 59, 949 1 2203
oraz z 2018 r. poz. 650), o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku,

a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

9 Wyksztalcenie zasadnicze —~ rozumie si¢ przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze
zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe, o odpowiednim profilu
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku.

% Wyksztalcenie podstawowe ~ rozumie si¢ przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudma 2016 r. — Prawo
ofwiatowe, a takze umiejetnosé wykonywania czynnosci na stanowisku.




Zalacznik nr 3
Do regulaminu wynagrodzenia Starostwa Powiatowego w Swieciu

Polecenie wyjazdu sluzbowego

STWIERDZENIE POBYTU StUZBOWEGO"
. . . (Podac daty przybycia i wyjazdu oraz liczbe noclegéw
Pieczatka instytucji bezptatnych lub tafnszych niz ryczatt).
Adnotacje te zaopatrzy¢ pieczecig i podpisem.
POLECENIE WYJAZDU
SLUZBOWEGO Nr........
na wezwanie, zaproszenie*
2
zdnia...... ... i
dla. ...
(imig i nazwisko)
"""" (stanowisko stuzbowe. nrleg)
o o O
naczasod............. do..............
weelu ..o
$rodki lokomocji
 (data) (podpis zlecajacego wyjazd)
Prosze o wyptacenie zaliczkiw kwocie zt . .. ....... .. stowniezt. . ... . ...
na pokrycie wydatkow zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowegonr................
" (podpis delegowanego)
Zatwierdzononazt............. stownie zt . ... e
dowyptatyzsum....................
Cze$¢ | Dziat | Rozdzial § Poz. Konto Nr dowodu
Wn Ma
RIS

* Niepotrzebne skreslic.




RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

Wymieni¢ srodek lokomociji, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulgowy, normalny). Przy podrézach, przy uzyciu wiasnych $rodkow
lokomocji (samochod, motocyki, motorower) podac¢ réwniez ilos¢ km i stawke za 1 km*.

WYJAZD PRZYJAZD Srodki Koszty przejazdu
miejscowosé data godz. miejscowosé data godz. lokomogiji zt ar
Ryczaity za dojazd
Rachunek sprawdzono pod wzgledem y‘ y jazdy
Dojazdy udokumentowane
Merytorycznym oraz E | Razem przejazdy, dojazdy
stwierdzono wykonanie i rag!:r::kr;zvrgm Diety
polecenia stuzbowego Noclegi wg rachunkéw
Data podpis Data podpis Noclegi — ryczatt
Inne wydatki wg zatgcznikow

Zatwierdzononazt ............

sfownie .......... ... . i
dowyplatyzsum ......... . ... ... . ...,
ey Stownie ogotem
ztotych
Czes¢ | Daziat Rozdz. § Poz.
data
.......... ( ;')(;d.p.is.y' o &z.aiaic.y &.]). B
- » Zatgczam Pobrano zaliczke
Kwitujg odbidrzt . ... .. ..
............ Do wyplaty —
Stowniezt ... ... .. ... dowodéw zwrotu
Niniejszy rachunek przedkiadam
......................................... (data) T (podeis)
(data) (podpis)
Zaliczkewkwociezt.............. stowniezh ... otrzymatem

i zobowigzuje sie rozliczy¢ z niej w terminie 7 dni po zakonczeniu podrozy, upowazniajgc réwnoczesnie zakiad
pracy do potrgcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

(imig i nazwisko delegowanego) (data i podpis delegowanego)




Zalacznik nr 4
do Regulaminu wynagradzania Starostwa Powiatowego w Swieciu

Pismo w sprawie przyznania dodatku funkcyjnego

Pan/Pani.....cccccvvviinniiniinnciniciiencnnnnes
(imig¢ i nazwisko pracownika)

D R R ] ssecesccsvene

(zajmowane stanowisko, np. sekretarz powiatu)

Przyznaj¢ Panu/Pani* na czas sprawowania funkcji ..........oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiei e,

dodatek funkcyjny w wysokosci....... zl ( stownie zlotych.....) miesi¢cznie.

(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

* Niepotrzebne skreslic.

Podstawa prawna:
o art. 36 ust. 4 ustawy,
o § 14 ust. 3 Regulaminu wynagradzania Starostwa.




Zalacznik nr 5 )
do Regulaminu wynagradzania Starostwa Powiatowego w Swieciu

Whiosek o przyznanie dodatku specjalnego z tytulu zwigkszonych
obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan

(imig¢ i nazwisko przetozonego) (miejscowos¢ i data)

(zajmowane stanowisko, czyli zwykle
kierownik wydziatu lub kierownik referatu)

Do Starosty Swieckiego

Sktadam wniosek o przyznanie dodatku specjalnego z tytutu zwickszonych obowigzkow
stuzbowych/ powierzenia dodatkowych zadan *

Panu/Pani*.... ..o e zatrudnionemu/ej* w moim
(imig i nazwisko podwiadnego)

wydziale/referacie® na stanowisku...........oooiiiiii i

na czas okreslony od ............ do...ooonnne. 20.... r. w wysokosci ... % wynagrodzenia

zasadniczego/ lgcznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego* tj. ........ zt

(Stownie ZIOtyCh. .. ..o e ).

WnIi0SEK MOLYWUJE tYIN, Z€ ..uenvintiietiieitet ettt et e e e e n e e e e neeneaneaneenns

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

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

(uzasadnienie wniosku, gidwnie opis zadai powierzonych pracownikowi)

Zobowigzuje si¢ jednoczesnie do kontrolowania sposobu wykonania zadan przez ww.
pracownika, a w razie nieprawidtowosci — do informowania o nich pracodawcy na biezaco.
W takiej sytuacji wchodzi w gre tryb postgpowania okreslony w § 15 ust. 6 i 7 Regulaminu
wynagradzania Starostwa.

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

(data i podpis przetozonego)

* Niepotrzebne skreslic.

Podstawa prawna:
o art. 36 ust. 5wzw. z art. 39 ust. 2 pkt 2 ustawy,

e & 15 ust. 2i 3 Regulaminu wynagradzania Starostwa

W

STARD STA

15k

Franciszek Kopszou



Pismo w sprawie przyznania dodatku specjalnego z tytulu zwi¢kszonych
obowigzkow stuzbowych /powierzenia dodatkowych zadan*

Pan/Pani ....cocvviiiiinniiiiinnciciicnnensnsnnns
(imi¢ i nazwisko pracownika)
(zajmowane stanowisko)
Na wniosek z .....c.coocoiiiiinnin. przyznaj¢ Panu/Pani* dodatek specjalny z tytulu

zwigkszonych obowiazkow stuzbowych/powierzenia dodatkowych zadan* w wysokosci ... %
wynagrodzenia zasadniczego/ tacznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego™
Gevorrnenn zt (stownie zlotych....................... ).

Jednoczesnie informuje, ze dodatek przystuguje przez czas wykonywania zwigkszonych
obowigzkéw lub dodatkowych zadan albo do czasu odebrania dodatku w trybie § 15 ust. 61 7
Regulaminu wynagradzania Starostwa.

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

(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

* Niepotrzebne skreslic.

Podstawa prawna:
o art. 36 ust. 5 wzw. z art. 39 ust. 2 pkt 2 ustawy,
e § 15 ust. 4 Regulaminu wynagradzania Starostwa

{“ié“?’& - g i
STARBIS T/




Whiosek w sprawie odebrania dodatku specjalnego z tytulu zwigkszonych
obowigzkow shluzbowych /powierzenia dodatkowych zadan*

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

(imig¢ i nazwisko przelozonego) (miejscowosé i data)

(zajmowane stanowisko, czyli zwykle
kierownik wydziatu lub kierownik referatu)

Do Starosty Swieckiego

Skladam wniosek o odebranie dodatku specjalnego z tytutu zwigkszonych obowigzkéw
stuzbowych/ powierzenia dodatkowych zadan *

Panu/Pani*..... ..o zatrudnionemu/ej* w moim
(imig i nazwisko podwiadnego)

wydziale/referacie® na stanowiskU............ooooiiiiiiiiiii i

od..ovinninin 20....1.

Whniosek motywuje tym, Ze ..........ccccvveninennnn... e, e

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

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

(uzasadnienie wniosku, gléwnie opis uchybien popelnianych przez pracownika)

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

(data i podpis przelozonego)

(potwierdzenie pracodawcy z data i podpisem,
a w razie odmowy ~ krdtkie uzasadnienie)

* Niepotrzebne skreslic.

Podstawa prawna:
o art. 36 ust. 5 wzw. z art. 39 ust. 2 pkt 2 ustawy,
o ¢ 15ust. 9i 10 Regulaminu wynagradzania Starostwa

STARMNSTA

. 2. NN o
Franciszek Koszowski



Pismo w sprawie odebrania dodatku specjalnego z tytulu zwiekszonych
obowiazkow sluzbowych /powierzenia dodatkowych zadan*

Pan/Pani c.ccovvvniininiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiaee,
(imi¢ i nazwisko pracownika)

essescesccacccs 4060800000000 00000000000000000

(zajmowane stanowisko)

Na wniosek Z ....c.ococvvevieiiinan.n, odbieram Panu/Pani* dodatek specjalny z tytulu

zwigkszonych obowiazkow stuzbowych/powierzenia dodatkowych zadan* w wysokosci ...%

wynagrodzenia zasadniczego/ fgcznego wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego*
e vrenene zt (stownie zlotych...).

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

(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

* Niepotrzebne skreslic.

Podstawa prawna:

e art 36 ust. 5 wzw. z art. 39 ust. 2 pkt 2 ustawy,
e § 15 ust. 10 Regulaminu wynagradzania Starostwa




Zalacznik nr 6 )
do Regulaminu wynagradzania Starostwa Powiatowego w Swieciu

Whiosek o przyznanie nagrody za szczegolne osiggni¢cia zawodowe

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

(imig i nazwisko Sekretarza lub bezposredniego przetozonego) (migjscowos¢ i data)

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

(zajmowane stanowisko)

Do Starosty Swieckiego

Skladam wniosek o przyznanie nagrody za szczegélne osiggniecia zawodowe

Panu/Pani®.... ... zatrudnionemu/ej* w moim*
(imig i nazwisko podwladnego)

wydziale/referacie na stanowisku....... e, PP

zaokres ............... ... W wysokosci .... zt (stownie ztotych...... ).

WnioSEK MOLYWUJE LYINL, Z€ .o ueitiitititiie ittt et et et et et et et et eeeseaeseneaeenneneeneaneannns

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

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

(uzasadnienie wniosku, giéwnie opis osiggnigcia zawodowego pracownika)

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

(data i podpis wnioskodawcy)

* Niepotrzebne skreslic.

Podstawa prawna:
o art. 36 ust. 6 ustawy,
o § 16 ust. 2 Regulaminu wynagradzania Starostwa.

STARIWSTA

Franciszek Roszowski



Pismo w sprawie przyznania nagrody za szczegélne osiaggni¢cia zawodowe

Pan/Pani ..............
(imie i nazwisko pracownika)

tevsscesesscccscane essescessccccs s0c0essvccses

(zajmowane stanowisko)

Na wniosek Z ....oocovveiiiiiiiiianann.. /przyznaje* Panu/Pani* nagrod¢ za szczegdlne

osiggniecia zawodowe w wysokosci ..... zt (stownie ztotych...). Nagroda zostanie wyplacona
najpozniej do 10 dnia nastepnego miesigca.

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

(data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

* Niepotrzebne skreslic.

Podstawa prawna:
e art. 36 ust. 6 ustawy,
e § 16 ust. 2 Regulaminu wynagradzania Starostwa.







