Warszawa, dnia 30 grudnia 2015 r.

Poz. 1300

ZARZADZENIE
PREZYDENTA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

z dnia 11 grudnia 2015 1.

w sprawie zasad wynagradzania pracownikow Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 48 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 21 ust. 3, art. 22 ust. 2, art. 23 ust. 2, art. 24 ust. 2 i art. 47" ust. 3 usta-

wy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych (Dz. U. z 2013 r. poz. 269, z 2014 r. poz. 1199 oraz
72015 r. poz. 1220) zarzadza si¢, co nastgpuje:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

§ 1. Zarzadzenie okresla:

wykaz stanowisk pracy;
wymagania kwalifikacyjne niezb¢dne do wykonywania pracy na poszczegolnych stanowiskach;

kategorie zaszeregowania i stawki miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego pracownikow Kancelarii Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, zwanej dalej ,,Kancelarig”;

zasady przyznawania i wysoko$¢ dodatku funkcyjnego;

warunki przyznawania i wyptacania innych $§wiadczen pieni¢znych przystugujacych pracownikom Kancelarii;
warunki przyznawania i wyplacania dodatku za wieloletnig praceg;

warunki ustalania prawa do nagrody jubileuszowej i jej wyptacania;

zasady tworzenia funduszu nagrod za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej.

§ 2. Ustala si¢ tabele stanowisk, wymagan kwalifikacyjnych, kategorii zaszeregowan oraz miesi¢cznych stawek wyna-

grodzenia zasadniczego, stanowiaca zatacznik do zarzadzenia, zwana dalej ,,tabela”.

1)
2)
3)
4)

§ 3. 1. Pracownicy Kancelarii sg zatrudniani na stanowiskach:

kierowniczych;
doradczych;
samodzielnych;

wspomagajacych.

2. Stanowiska pracy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 oraz w pkt 2 i 3, s3 odpowiednio stanowiskami kierowniczymi oraz

samodzielnymi — w rozumieniu art. 30 ust. 3 ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzeddéw panstwowych.

§ 4. 1. Pracownikom Kancelarii przystuguje wynagrodzenie zasadnicze ustalane na podstawie tabeli oraz dodatek za

wieloletnig prace, zwany dalej ,,dodatkiem za wystuge lat™.
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2. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
1)  kierowniczych — przystuguje dodatek funkcyjny w wysokosci od 15 do 40% wynagrodzenia zasadniczego;

2)  samodzielnych, ktorym powierzono koordynacje wieloosobowych stanowisk pracy, oraz kierownikowi kancelarii taj-
nej — przystuguje dodatek funkcyjny w wysokosci od 5 do 10% wynagrodzenia zasadniczego.

§ 5. 1. Pracownikom Kancelarii moga by¢ przyznawane dodatki specjalne. Przyznanie i wysoko$¢ dodatku specjalnego
uzaleznione jest od okresowego zwickszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan albo ze wzgle-
du na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy.

2. Fundusz na dodatki specjalne ustala Szef Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, zwany dalej ,,Szefem
Kancelarii”, w ramach posiadanych przez Kancelari¢ sSrodkoéw na wynagrodzenia okreslonych w planie finansowym.

3. Fundusz, o ktorym mowa w ust. 2, pozostaje w dyspozycji Szefa Kancelarii.

§ 6. 1. Pracownikowi pelnigcemu funkcj¢ kierownika aplikacji administracyjnej, przez czas sprawowania funkcji, przy-
shuguje ryczaltowe wynagrodzenie miesigczne w wysokosci 30% minimalnego wynagrodzenia za prace ustalanego na pod-
stawie odrgbnych przepisow.

2. Opiekunowi aplikanta przystuguje ryczaltowe wynagrodzenie miesigczne w wysokosci 20% minimalnego wynagro-
dzenia za prace ustalanego na podstawie odrebnych przepisow przez czas wykonywania obowigzkéw opiekuna. W przypad-
ku pehienia funkcji opiekuna aplikanta dla wigcej niz jednego aplikanta, opiekunowi przyshuguje wielokrotnos¢ wynagro-
dzenia, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym.

3. Opiekunowi aplikanta, zastepujacemu kierownika aplikacji przez okres co najmniej 30 dni, przystuguje za czas zastep-
stwa wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w ust. 1. Kierownikowi aplikacji za ten okres wynagrodzenie nie przyshuguje.

§ 7. 1. Zaszeregowania lub zmiany zaszeregowania w ramach wynagrodzenia przewidzianego dla danego stanowiska
oraz awansowania na stanowisko wyzsze od dotychczas zajmowanego dokonuje Szef Kancelarii, na wniosek kierujacego
wlasciwg komorka organizacyjna, zaopiniowany przez dyrektora generalnego Kancelarii, po uzyskaniu potwierdzenia
glownego ksiggowego o zabezpieczeniu srodkow finansowych.

2. Szef Kancelarii w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach moze odstapi¢ od wymaganych kwalifikacji, okreslonych
dla danego stanowiska; nie dotyczy to przypadkow, w ktoérych wymagane kwalifikacje okreslaja przepisy odrebne.

§ 8. 1. Dodatek za wyshuge lat przystuguje w wysokosci okreslonej w ustawie z dnia 16 wrzes$nia 1982 r. o pracowni-
kach urzedéw panstwowych.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wystuge lat wlicza si¢, udokumentowane przez pracownika, wszyst-
kie poprzednie, zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych przepisow podlegaja one wlicze-
niu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

3. Pracownikowi zatrudnionemu w Kancelarii, ktory jednoczesnie pozostaje w stosunku pracy z innym pracodawca, do
okresu zatrudnienia podlegaja zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, u ktorego
pracownik jest zatrudniony — do dnia poprzedzajacego nawigzanie stosunku pracy z Kancelarig.

4. Pracownikowi, ktory wykonuje prace w Kancelarii w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez innego praco-
dawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu zatrudnienia podlegajg zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia oraz
okres zatrudnienia u pracodawcy, ktory udzielit urlopu bezptatnego — do dnia rozpoczgcia tego urlopu.

5. Dodatek za wyshuge lat przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnos-
ci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo konieczno$ci osobistego sprawowania opieki nad dziec-
kiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytulu wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia
spotecznego.

6. Dodatek za wystugg lat jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia. Jezeli nabycie prawa do dodatku lub pra-
wa do dodatku w wyzszej wysokoS$ci nastapito:
1) pierwszego dnia miesigca — dodatek wyptacany jest w terminie wyplaty wynagrodzenia za dany miesiac;

2)  w ciggu miesigca — dodatek wyptacany jest w terminie wyplaty wynagrodzenia, poczawszy od pierwszego dnia mie-
sigca kalendarzowego nastgpujacego po miesigcu, w ktorym pracownik nabyt prawo do dodatku.
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§ 9. 1. Pracownikom za wieloletnig prac¢ w urzgdach panstwowych przystuguja nagrody jubileuszowe w wysokosci
okreslonej w ustawie z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych.

2. Do okresu pracy uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ wszystkie poprzednie, zakonczone okresy za-
trudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

3. Pracownikowi, ktory wykonuje prac¢ w Kancelarii w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez innego praco-
dawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu zatrudnienia podlegajg zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia oraz
okres zatrudnienia u pracodawcy, ktory udzielit urlopu bezptatnego — do dnia rozpoczgcia tego urlopu.

4. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu uprawniajacego do tej nagrody badz
w dniu wejscia w zycie przepisow wprowadzajacych zaliczalno$¢ okreséw uprawniajacych do nagrody jubileuszowej. Pra-
cownik jest zobowigzany do udokumentowania swojego prawa do nagrody jubileuszowej, jezeli w jego aktach osobowych
brak jest odpowiedniej dokumentacji.

5. Nagrode oblicza si¢ wedlug zasad obowiazujacych przy ustalaniu ekwiwalentu pieni¢znego za niewykorzystany
urlop wypoczynkowy. Podstawe¢ obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi
w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze — wynagrodzenie przystugujace mu w dniu
jej wyplaty. Jezeli pracownik nabyl prawo do nagrody, bedac zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej
wyplaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do na-
grody. Wyplata nagrody jubileuszowej powinna nastgpi¢ niezwlocznie po nabyciu przez pracownika prawa do tej nagrody.

6. W razie ustania stosunku pracy w zwiazku z przej$ciem na rent¢ z tytutu niezdolnosci do pracy lub emeryture, pra-
cownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody jubileuszowej brakuje mniej niz 12 miesigcy, liczac od dnia rozwiazania
stosunku pracy, nagrodg¢ t¢ wyptaca si¢ w dniu rozwigzania stosunku pracy.

7. Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisow wprowadzajacych zaliczalno$¢ do okreséw uprawniajacych do §wiadczen
pracowniczych okresow niepodlegajacych dotychczas wliczeniu uptywa okres uprawniajacy pracownika do dwoch lub wie-
cej nagrod jubileuszowych, wyptaca mu si¢ tylko jedng nagrod¢ — najwyzsza.

8. Pracownikowi, ktory w dniu wejscia w zycie przepiséw, o ktorych mowa w ust. 7, ma okres zatrudnienia, wraz z in-
nymi okresami wliczanymi do tego okresu, dtuzszy niz wymagany do nagrody jubileuszowej danego stopnia, a w ciagu
12 miesi¢cy od tego dnia uptynie okres uprawniajacy go do nabycia nagrody jubileuszowej wyzszego stopnia, nagrode
nizsza wyptaca si¢ w petnej wysokosci, a w dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — rdznic¢ mi¢gdzy kwota nagrody wyz-
szej a kwotg nagrody nizszej.

9. Przepisy ust. 7 1 8 majg odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktorym pracownik udokumentowat swoje
prawo do nagrody jubileuszowej, byt uprawniony do nagrody wyzszego stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabg-
dzie w ciggu 12 miesigcy od tego dnia.

§ 10. Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przyshuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda godzing
pracy w porze nocnej w wysokosci 20% godzinowej stawki minimalnego wynagrodzenia za pracg ustalonego na podstawie
odrebnych przepisow.

§ 11. Godzinowa stawke wynagrodzenia zasadniczego wynikajaca z zaszeregowania pracownika, okreslonego stawka
miesigczng, ustala si¢, dzielac miesieczng stawke wynagrodzenia zasadniczego przez liczbg godzin pracy przypadajacych
do przepracowania w danym miesigcu.

§ 12. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wy-
nagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o pracg lub w akcie
mianowania.

§ 13. 1. Tworzy si¢ fundusz nagréd z przeznaczeniem na nagrody za szczeg6lne osiagni¢cia w pracy zawodowej w wy-
sokosci 3% planowanych wynagrodzen osobowych, pozostajacy w dyspozycji Szefa Kancelarii.

2. Szef Kancelarii, w ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia, moze podwyzszy¢ fundusz nagrdod, o ktorym
mowa w ust. 1.
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§ 14. 1. Doradcom Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej i doradcom Szefa Kancelarii przystuguje odprawa z tytulu
rozwigzania umowy o prac¢ przez Kancelari¢ albo wygasnigcia stosunku pracy, w wysokosci:

1)  50% miesigcznego wynagrodzenia, jezeli doradca byt zatrudniony na tym stanowisku krocej niz 6 miesiecy;
2)  100% miesigcznego wynagrodzenia, jezeli doradca byt zatrudniony na tym stanowisku co najmniej 6 miesigcy;

3)  300% miesigcznego wynagrodzenia, jezeli doradca byt zatrudniony na tym stanowisku co najmniej 3 lata.

2. Odprawa nie przystuguje, jezeli rozwiazanie stosunku pracy nastapito w trybie art. 52 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z p6zn. zm.") oraz gdy wygas$niecie stosunku pracy nastgpito z upty-
wem 3 miesi¢cy nieobecno$ci pracownika w pracy z powodu tymczasowego aresztowania.

3. Odprawg, o ktorej mowa w ust. 2, oblicza si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny za niewykorzystany urlop wypoczynkowy.

§ 15. W zarzadzeniu nr 4 Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 16 lipca 2007 r. w sprawie zasad i trybu odbywa-
nia aplikacji administracyjnej w Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, wykazu stanowisk objetych aplikacja
oraz zasad zwolnienia z jej odbywania w § 4 ust. 2 i 3 otrzymuja brzmienie:

,,2. Kierownika aplikacji powotuje Szef Kancelarii Prezydenta RP sposrdd os6b majacych co najmniej 10-letni
staz pracy, w tym 5-letni staz pracy w urzedach administracji panstwowej lub samorzadowe;j.

3. Opiekunow aplikantow wyznacza Szef Kancelarii Prezydenta RP, na wniosek kierownika aplikacji, sposrod
pracownikow Kancelarii majacych co najmniej 5-letni staz pracy, w tym 3-letni staz pracy w urz¢dach administracji
panstwowej lub samorzadowe;j.”.

§ 16. Traci moc zarzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 7 sierpnia 2015 r. w sprawie zasad wynagra-
dzania pracownikow Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej (M.P. poz. 770).

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej: 4. Duda

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 1662 oraz z 2015 r. poz. 1066, 1220, 1224,
1240, 1268 1 1735.
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Zatacznik do zarzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej z dnia 11 grudnia 2015 r. (poz. 1300)

TABELA STANOWISK, WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH, KATEGORIT ZASZEREGOWAN ORAZ MIESIECZNEJ STAWKI
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO PRACOWNIKA

Lp.

. Stanowisko

| Wymagane kwalifikacje

. pracy

wyhsstaleonte | lesbalat

© Kategoria
‘ZASZEYCgOW

ania -

. Miesi¢czna

- stawka
wynagrodzenia
~zasadniczego -

dyrektor generalny Kancelarii wyzsze magisterskie

6, w tym co najmniej
{rzyletni staz pracy
na stanowisku
kierowniczym
w jednostkach
sektora finanséw
publiczaych

X1

11000 -12 000

dyrektor wyzsze magisierskie

3, w tym co najmniej
EDQZINY SERZ pracy
na stanowisku
kierowniczym
w jednostkach
sektora finanséw
publicznych

8000 - 11500

zastepea dyrektora wyzsze magisterskie

3, w tym co najmniej
roczny staz pracy
na slanowisku

wedlug odrgbnych

glowny ksiegowy przepiséw

kierowniczym
w jednostkach
sektora finansdw
publicznych

6 500 - 10 500

kierownik zespolu wyZsze magisterskic

VI

6 500 - 10 500

doradca Prezydenta
domdea Szefa Kancelarii

IX

6 000- 10 500




Monitor Polski

Poz. 1300

przepiséw

ckspert wyisze megisterskie
6060 - 10 500
audytor wewngtrzny wediug Od.rf"bny‘:h
przepistw
WyZ§Z¢ prawnicze oraz Vil
gléwny specjalista ds. aplikacja legislacyjna
legislacji Iub studia podyploimowe
z zakresu legislacji 6000— 9 500
wedlug odrebnych
radca prawny przepisw
7
glowny specjalista, kierownik i
kancelarii {ajnej yasze
VI 6 000 - 9000
gléwny specjalista ds. bhp wedlug odrbnych

slarszy specjalista Wyisze
VI 5 000 - 8000
Lo wedhug odrebnych
starszy specjalista ds. bhp przepistw
9.
specjalista wyzsze
v 4 5007 500
iy wedhug odrgbnych
specialista ds. bhp przepiséw
10
starszy radca $rednie v 4 000 -5 500
11,
radea drednie Jild 3 500-- 5000
12.
starszy referent $rednie H 3000-4500
13.
referent $rednie 1 2 500-3 500




