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ZARZADZENIE PREZYDENTA RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ

z dnia 29 listopada 2011 r.

w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

Na podstawie art. 48 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 21
ust. 3, art. 22 wust. 2, art. 23 ust. 2, art. 24
ust. 2 i art. 477 ust. 3 ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r.
o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz. U.
22001 r. Nr 86, poz. 953, z pdzn. zm.")) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:
1) wykaz stanowisk pracy;

2) wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykony-
wania pracy na poszczegoélnych stanowiskach;

3) kategorie zaszeregowania i stawki miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw Kan-
celarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, zwa-
nej dalej ,Kancelarig”;

4) zasady przyznawania i wysoko$¢ dodatku funkcyj-
nego;

5) warunki wyptacania innych $wiadczen pieniez-
nych przystugujacych pracownikom Kancelarii;

6) warunki przyznawania i wyptacania dodatku za
wieloletnig prace;

7) warunki ustalania prawa do nagrody jubileuszo-
wej i jej wyptacania;

8) zasady tworzenia funduszu nagréd za szczegodlne
osiggniecia w pracy zawodowe;j.

§ 2. Ustala sie tabele stanowisk, zaszeregowan
i kwalifikacji pracownikéw oraz miesiecznych stawek
wynagrodzenia zasadniczego, stanowigcy zalgcznik
do zarzadzenia, zwang dalej ,tabelg”.

§ 3. Stanowiska pracy okreslone w tabeli
w pkt 1—4 sg stanowiskami samodzielnymi w rozu-
mieniu art. 30 ust. 3 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r.
o pracownikach urzedow panstwowych.

8 4. 1. Pracownikom Kancelarii przystuguje wyna-
grodzenie zasadnicze ustalane na podstawie tabeli
oraz dodatek za wieloletnig prace w urzedach pan-
stwowych, zwany dalej ,,dodatkiem za wystuge lat”.

2. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
zwigzanych z kierowaniem zespotem przystuguje do-
datek funkcyjny:

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 98, poz. 1071, Nr 123,
poz. 1353 i Nr 128, poz. 1403,z 2002 r. Nr 1, poz. 18, Nr 153,
poz. 1271 i Nr 240, poz. 2052, z 2003 r. Nr 228, poz. 2256,
z 2005 r. Nr 10, poz. 71 i Nr 169, poz. 1417, z 2006 r. Nr 45,
poz. 319, Nr 170, poz. 1218, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220,
poz. 1600, z 2007 r. Nr 89, poz. 589, z 2008 r. Nr 157,
poz. 976 i Nr 227, poz. 1505, z 2010 r. Nr 165, poz. 1118,
Nr 182, poz. 1228 i Nr 229, poz. 1494 oraz z 2011 r. Nr 82,
poz. 451 i Nr 201, poz. 1183.

1) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
dyrektorow w wysokosci od 20 do 30% wynagro-
dzenia zasadniczego;

2) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
zastepcow dyrektorow w wysokosci od 15 do 20%
wynagrodzenia zasadniczego;

3) dla pracownikéw zatrudnionych na innych stano-
wiskach, kierujgcych zespotami pracownikow oraz
dla kierownika kancelarii tajnej, w wysokosci od
5 do 10% wynagrodzenia zasadniczego.

§ 5. Godzinowg stawke wynagrodzenia zasadni-
czego wynikajacg z zaszeregowania pracownika,
okreslonego stawka miesieczng, ustala sie, dzielgc
miesieczng stawke wynagrodzenia zasadniczego
przez liczbe godzin pracy przypadajgcych do przepra-
cowania w danym miesigcu.

8 6. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wy-
miarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze i inne
sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego
w umowie o prace lub w akcie mianowania.

8 7. 1. Zaszeregowania lub zmiany zaszeregowa-
nia w ramach wynagrodzenia przewidzianego dla da-
nego stanowiska oraz awansowania na stanowisko
wyzsze od dotychczas zajmowanego dokonuje Szef
Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, zwa-
ny dalej ,Szefem Kancelarii”, na wniosek wtasciwego
dyrektora komorki organizacyjnej, zaakceptowany
przez dyrektora Biura Kadr i Odznaczen, po uprzednim
uzyskaniu potwierdzenia gtéwnego ksiegowego o za-
bezpieczeniu srodkéw finansowych.

2. Szef Kancelarii w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach moze skrocié pracownikowi okres pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku lub od-
stgpi¢ od wymaganych kwalifikacji w zakresie wy-
ksztatcenia, okreslonych dla danego stanowiska; nie
dotyczy to przypadkow, w ktérych wymagane kwalifi-
kacje okreslajg przepisy odrebne.

8 8. 1. Doradcom Prezydenta Rzeczypospolitej Pol-
skiej i doradcom Szefa Kancelarii przystuguje odpra-
wa z tytutu rozwigzania umowy o prace przez Kancela-
rie albo wygasniecia stosunku pracy, w wysokosci:

1) 50% miesiecznego wynagrodzenia, jezeli doradca
byt zatrudniony na tym stanowisku krocej niz
6 miesiecy;

2) 100% miesiecznego wynagrodzenia, jezeli dorad-
ca byt zatrudniony na tym stanowisku co najmniej
6 miesiecy;

3) 300% miesiecznego wynagrodzenia, jezeli dorad-
ca byt zatrudniony na tym stanowisku co najmniej
3 lata.
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2. Odprawa nie przystuguje, jezeli rozwigzanie sto-
sunku pracy nastgpito w trybie art. 52 § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U.
21998 r. Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm.?)) oraz gdy wygas-
niecie stosunku pracy nastgpito z uptywem 3 miesiecy
nieobecnosci pracownika w pracy z powodu tymcza-
sowego aresztowania.

3. Odprawe, o ktérej mowa w ust. 2, oblicza sie jak
ekwiwalent pieniezny za niewykorzystany urlop wy-
poczynkowy.

8 9. 1. Dodatek za wystuge lat przystuguje w wyso-
kosci okreslonej w ustawie z dnia 16 wrzesnia 1982 r.
o pracownikach urzedéw panstwowych.

2. Do okreséw pracy uprawniajgcych do dodatku
za wystuge lat wlicza sie, udokumentowane przez pra-
cownika, wszystkie poprzednie, zakohczone okresy za-
trudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepisow podlegajg one wliczeniu do okresu pracy,
od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

3. Pracownikowi zatrudnionemu w Kancelarii, kto-
ry jednoczesnie pozostaje w stosunku pracy z innym
pracodawcg, do okresu zatrudnienia podlegajg zali-
czeniu zakonczone okresy zatrudnienia oraz okres za-
trudnienia u pracodawcy, u ktérego pracownik jest
zatrudniony — do dnia poprzedzajgcego nawigzanie
stosunku pracy z Kancelaria.

4. Pracownikowi, ktory wykonuje prace w Kancela-
rii w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez
innego pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do
okresu zatrudnienia podlegajg zaliczeniu zakonhczone
okresy zatrudnienia oraz okres zatrudnienia u praco-
dawcy, ktory udzielit urlopu bezptatnego — do dnia
rozpoczecia tego urlopu.

5. Dodatek za wystuge lat przystuguje pracowniko-
wi za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie, oraz za
dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do
pracy wskutek choroby albo koniecznosci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czton-
kiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego ty-
tutu wynagrodzenie lub zasitek z ubezpieczenia spo-
tecznego.

2)Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106, poz. 668 i Nr 113,
poz. 717,z 1999 r. Nr 99, poz. 1152, 22000 r. Nr 19, poz. 239,
Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268,
z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538,
Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354,
Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74,
poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199,
poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608
i Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99,
poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407, z 2005 r.
Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 i Nr 167,
poz. 1398, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935,
Nr 217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64,
poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181,
poz. 1288 i Nr 225, poz. 1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586,
Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460 i Nr 237, poz. 1654,
z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 56, poz. 458, Nr 58, poz. 485,
Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr 157,
poz. 1241 i Nr 219, poz. 1704, z 2010 r. Nr 105, poz. 655,
Nr 135, poz. 912, Nr 182, poz. 1228, Nr 224, poz. 1459,
Nr 249, poz. 1655 i Nr 254, poz. 1700 oraz z 2011 r. Nr 36,
poz. 181, Nr 63, poz. 322, Nr 80, poz. 432, Nr 144, poz. 855,
Nr 149, poz. 887 i Nr 232, poz. 1378.

6. Dodatek za wystuge lat jest wyptacany w termi-
nie wyptaty wynagrodzenia. Jezeli nabycie prawa do
dodatku lub prawa do dodatku w wyzszej wysokosci
nastapito:

1) pierwszego dnia miesigca — dodatek wyptacany
jest w terminie wyptaty wynagrodzenia za dany
miesigc;

2) w ciggu miesigca — dodatek wyptacany jest w ter-
minie wyptaty wynagrodzenia, poczawszy od
pierwszego dnia miesigca kalendarzowego naste-
pujacego po miesigcu, w ktdorym pracownik nabyt
prawo do dodatku.

§ 10. 1. Pracownikom za wieloletnig prace w urze-
dach panstwowych przystugujg nagrody jubileuszo-
we w wysokosci okreslonej w ustawie z dnia 16 wrzes-
nia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych.

2. Do okresu pracy uprawniajgcego do nagrody ju-
bileuszowej wlicza si¢ wszystkie poprzednie, zakon-
czone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli
z mocy odrebnych przepiséw podlegajg one wliczeniu
do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pra-
cownicze.

3. Pracownikowi, ktory wykonuje prace w Kancela-
rii w ramach urlopu bezptatnego udzielonego przez
innego pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do
okresu zatrudnienia podlegajg zaliczeniu zakohczone
okresy zatrudnienia oraz okres zatrudnienia u praco-
dawcy, ktory udzielit urlopu bezptatnego — do dnia
rozpoczecia tego urlopu.

4. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileu-
szowej w dniu uptywu okresu uprawniajgcego do tej
nagrody badZ w dniu wejscia w zycie przepiséw wpro-
wadzajacych zaliczalno$¢ okreséw uprawniajacych do
nagrody jubileuszowej. Pracownik jest zobowigzany
do udokumentowania swojego prawa do nagrody ju-
bileuszowej, jezeli w jego aktach osobowych brak jest
odpowiedniej dokumentacji.

5. Nagrode oblicza sie wedtug zasad obowigzuja-
cych przy ustalaniu ekwiwalentu pienigznego za nie-
wykorzystany urlop wypoczynkowy. Podstawe obli-
czenia 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 wypta-
ty. Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody, bedac
zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu
jej wyptaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi wy-
nagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu na-
bycia prawa do nagrody. Wyptata nagrody jubileuszo-
wej powinna nastgpi¢ niezwtocznie po nabyciu przez
pracownika prawa do tej nagrody.

6. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku
z przejsciem na rente z tytutu niezdolnosci do pracy
lub emerytureg, pracownikowi, ktéremu do nabycia
prawa do nagrody jubileuszowej brakuje mniej niz
12 miesiecy, liczagc od dnia rozwigzania stosunku pra-
¢y, nagrode te wyptaca sie w dniu rozwigzania stosun-
ku pracy.
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7. Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisdéw wpro-
wadzajacych zaliczalno$¢ do okreséw uprawniajgcych
do $wiadczen pracowniczych okreséw niepodlegaja-
cych dotychczas wliczeniu uptywa okres uprawniajgcy
pracownika do dwoch lub wiecej nagréd jubileuszo-
wych, wyptaca mu sie tylko jedng nagrode — najwyz-
sza.

8. Pracownikowi, ktéry w dniu wejscia w zycie
przepisow, o ktéorych mowa w ust. 7, ma okres zatrud-
nienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego
okresu, dtuzszy niz wymagany do nagrody jubileuszo-
wej danego stopnia, a w ciggu 12 miesiecy od tego
dnia uptynie okres uprawniajgcy go do nabycia nagro-
dy jubileuszowej wyzszego stopnia, nagrode nizszg
wyptaca sie w petnej wysokosci, a w dniu nabycia pra-
wa do nagrody wyzszej — rdznice miedzy kwotg na-
grody wyzszej a kwotg nagrody nizszej.

9. Przepisy ust. 7 i 8 majg odpowiednio zastosowa-
nie, w razie gdy w dniu, w ktéorym pracownik udoku-
mentowat swoje prawo do nagrody jubileuszowej, byt
uprawniony do nagrody wyzszego stopnia oraz w ra-
zie gdy pracownik prawo to nabedzie w ciggu 12 mie-
siecy od tego dnia.

8 11. 1. Tworzy sig¢ fundusz nagrdéd z przeznacze-
niem na nagrody za szczegdlne osiggniecia w pracy
zawodowej w wysokosci 3% planowanych wynagro-
dzen osobowych, pozostajgcy w dyspozycji Szefa
Kancelarii.

2. Szef Kancelarii, w ramach posiadanych $srodkéw
na wynagrodzenia, moze podwyzszy¢ fundusz na-
grod, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 12. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze
nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kaz-
da godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20%
godzinowej stawki minimalnego wynagrodzenia za
prace ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

8 13. Do dnia 30 listopada 2011 r. pracownikom,
ktorych dotychczasowe warunki pracy lub ptacy wy-
magajg dostosowania do niniejszego zarzadzenia, zo-
stang przedstawione nowe warunki pracy lub ptacy
w zakresie stanowiska lub wysokosci wynagrodzenia.

§ 14. Traci moc zarzgdzenie nr 2 Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 3 czerwca 2011 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikow Kance-
larii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie;.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grud-
nia 2011 r., z wyjatkiem § 13, ktory wchodzi w zycie
z dniem podpisania.

Prezydent Rzeczypospolitej Polskiej: B. Komorowski
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Zatacznik do zarzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej z dnia 29 listopada 2011 r. (poz. 1152)

TABELA STANOWISK, ZASZEREGOWAN | KWALIFIKACJI PRACOWNIKOW ORAZ MIESIECZNYCH STAWEK

WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

pracy

Wymagane kwalifikacje Kateqoria Miesieczne
Lp. Stanowisko ] K 9 ._ | wynagrodzenie
wyksztatcenie | liczba lat pracy | Zaszeregowania zasadnicze
dyrektor komorki
. A 8000—11 500
: organizacyjnej wyzsze ; X
i magisterskie
doradca Prezydenta, rzecznik g 9000—11 500
prasowy Prezydenta
zastepca dyrektora komorki WVssze
organizacyjnej, doradca Szefa Y Ki
Kancelarii magisterskie
2 - 7 IX 7500—10 500
wyzsze
gtéwny ksiegowy magisterskie
ekonomiczne
wyzsze
ekspert magisterskie
wedtug 7 6500—10 500
audytor wewnetrzny odrebnych
przepisow
wyzsze
prawnicze oraz
3 aplikacja Vil
gtéwny specjalista legislacyjna
ds. legislacji lub studia
podyplomowe 7 6500—9500
z zakresu
legislacji
wedlug
radca prawny odrebnych
przepisow
gtéwny specjalista, kierownik .
kancelarii tajnej Qe 6
4 wedtug Vi 6000—9000
gtéwny specjalista ds. bhp odrebnych 5
przepisow
starszy specjalista wyzsze 5
5 . wedtug VI 5000—8000
starszy specjalista ds. bhp odrebnych 3
przepisow
specjalista wyzsze 4
6 o wedtug Vv 4500—7500
specjalista ds. bhp odrebnych 1
przepisow
7 | starszy radca $rednie 3 v 4000—5500
8 |radca $rednie 2 Il 3500—4500
9 | starszy referent Srednie 1 Il 3000—4000
10 | referent srednie bez stazu | 2500—3000
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