Zatacznik do Zarzadzenia nr 20/2018
Starosty Sepolenskiego z dnia 16 lipca 2018 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

PRACOWNIKOW STAROSTWA POWIATOWEGO
W SEPOLNIE KRAJENSKIM



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin wynagradzania zwany dalej Regulaminem zostal przyjety na podstawie:
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260);
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 995 z
pozn. zm.);
3) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22018 r. poz. 917 z p6zn. zm.);
4) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. poz. 936).
§2
Regulamin okresla:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikoéw samorzagdowych,
2) szczegdlowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,
3) warunki przyznawania i wyplacania nagrod innych niz nagroda jubileuszowa,
4) warunki i sposéb przyznawania dodatkéw funkcyjnych i specjalnych,

5) warunki przenoszenia na wyzsze stanowiska w trybie awansu wewnetrznego.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - rozumie si¢ przez to Staroste¢ Sepolenskiego,

2) pracowniku - rozumie si¢ przez to osob¢ zatrudniona w Starostwie na podstawie umowy
o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,

3) ustawie - ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

4) rozporzadzeniu w sprawie zasad wynagradzania - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie
Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych wydane na
podstawie art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

5) minimalnym wynagrodzeniu - rozumie si¢ przez to minimalne wynagrodzenie za pracg
okreslone w na podstawie przepisow ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za pracg (t.j. Dz. U. 22017 r. poz. 847 z p6zn. zm.);

6) komorce organizacyjnej - rozumie si¢ Wydzial Starostwa utworzony na mocy Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sepolnie Krajenskim,

7) pracowniku ds. kadr - rozumie sie pracownika Starostwa Powiatowego w Sepdlnie

Krajenskim, ktoremu przypisane zostaly zadania z zakresu obstugi kadrowej i szkoleniowej



urzedu,
8) koméree finansowej - rozumie si¢ Wydzial Finanséw Starostwa Powiatowego w Sepdlnie
Krajenskim utworzony na mocy Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Sep6lnie Krajenskim.
§4
Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudniony pracownik zaznajamia si¢ u pracownika
ds. kadr z niniejszym Regulaminem. O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem

zostaje dolaczone do jego akt osobowych.

Rozdzial 11
WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE
§5

1. Ustanawia si¢ wymagania kwalifikacyjne pracownikéw samorzadowych dla poszczegdlnych
stanowisk, okreslone w tabelach zalgcznika nr 3 do Regulaminu.

2. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze skroci¢ pracownikowi okres pracy zawodowej
wymagany na danym stanowisku, z wylgczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres pracy
zawodowej okreslaja odrebne przepisy oraz art. S ust. 2 i art. 6 ust. 4 ustawy.

3. Osoby zatrudnione na zastgpstwo w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika

powinny mie¢ kwalifikacje umozliwiajgce realizacj¢ zadan osoby zastepowane;.

Rozdzial 111
AWANSOWANIE I PRZENOSZENIE PRACOWNIKOW
§6

1. Pracownik samorzadowy, ktory wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie wykonuje swoje
obowiazki, moze zosta¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).

2. Awansowanie pracownika na wyzsze stanowisko, w tym na stanowisko kierownicze, moze
nastapi¢ w wyniku pozytywnej oceny dotychczasowej pracy i predyspozycji pracownika
spelniajacego ponadto wymogi okreslone w ustawie i w tabelach zalgcznika nr 3 do Regulaminu.

3. Indywidualne przeszeregowanie pracownika (podwyzszenie wynagrodzenia na danym
stanowisku) ma charakter motywacyjny i moze mie¢ miejsce w szczegdlnosci w zwiazku z:

1) pozytywna oceng okresowa pracownika:

2) znacznym zwigkszeniem zakresu obowiazkow i odpowiedzialnosci:

3) zakonczeniem pracy na czas okreslony i zawarciem kolejnej umowy na czas nieokreslony:;

4) podniesieniem kwalifikacji zawodowych zwigzanych z wyksztalceniem i wykonywang
praca.

4. Awansowanie lub indywidualne przeszeregowanie pracownika na wniosek kierownika
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podstawowej komorki organizacyjnej zaopiniowany przez pracownika ds. kadr moze by¢
dokonywane nie czgsciej niz raz w roku.

Pracodawca z wilasnej inicjatywy moze dokona¢ awansowania lub indywidualnego
przeszeregowania pracownika w kazdym czasie.

Awansowanie, przeszeregowanie i przenoszenie pracownikow nast¢puje od pierwszego dnia
miesigca nastepujgcego po dniu, w ktorym do wiasciwej komorki kadrowej zlozone zostang
wszystkie wymagane dokumenty. o ile pracodawca nie postanowil inaczej,

Whniosek o awans lub przeniesienie pracownika oraz podwyzke wynagrodzenia skiada si¢ do
Starosty za posrednictwem pracownika ds. kadr, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do

niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
Wynagrodzenie zasadnicze
§7
W Starostwie obowigzuje czasowy system wynagradzania, polegajacy na ustaleniu dla
poszczegolnych pracownikow kategorii zaszeregowania, stawek wynagradzania zasadniczego
oraz dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego.
Podstawg ustalania zaszeregowania pracownika sg tabele stanowiace zalacznik nr 3 niniejszego
Regulaminu, najnizsze wynagrodzenie zasadnicze ustalone jest w rozporzadzeniu w sprawie
zasad wynagradzania.
Tabela stawek miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw
Starostwa Powiatowego w S¢polnie Krajenskim zatrudnionych na podstawie umowy o pracg
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Wynagrodzenie miesigczne pracownikoéw ustala si¢ w oparciu o rozporzadzenie i niniejszy
regulamin oraz limit §rodkéw finansowych przeznaczonych na wynagrodzenie pracownikéw

ujetych budzecie w powiatu na rok kalendarzowy.

§8
Decyzje o zastosowaniu dla danego pracownika stawki zaszeregowania podejmuje pracodawca.
W umowie o prace strony okreslajg m.in. stanowisko, na jakim pracownik zostal zatrudniony,
kategori¢ zaszeregowania, wysoko$¢ miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego oraz inne
sktadniki wynagrodzenia, w tym wysokos$¢ dodatku za wieloletnig prace, jezeli pracownik jest
do nich uprawniony,
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz

posiadanych kwalifikacji zawodowych,



4. Oproécz wynagrodzenia zasadniczego pracownikowi przystuguje:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7

8)
9)

10)

dodatek za wieloletnig prace,

nagroda jubileuszowa,

jednorazowa odprawa pieni¢zna w zwigzku z przejSciem na emeryture lub
na rente¢ z tytutu niezdolnosci do pracy,

dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ,,wynagrodzeniem rocznym" na podstawie
przepisbw o tym wynagrodzeniu, ustalane w wysokosci 8,5% sumy wszystkich
skladnikow wynagrodzenia brutto otrzymanych przez pracownika w ciagu roku
kalendarzowego, od ktérych nalezne sg sktadki na ubezpieczenie spoleczne,
wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,

dodatek za prace w porze nocnej,

odprawa pienigzna w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn
niedotyczgcych pracownikow,

odprawa po$miertna,

Swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu
o art. 92 i 184 Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce uprawnienia do s$wiadczen z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

$wiadczenia przystugujace z tytutu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych w
oparciu o art. 92 i 237' Kodeksu Pracy oraz przepisy regulujgce zakres i wysokos¢

tych $wiadczen.

5. Pracownikowi dodatkowo mozna przyznac:

1)
2)
3)

dodatek funkcyjny;
dodatek specjalny,
nagrody.
§9
Dodatek funkcyjny

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach: Sekretarza Powiatu, Geodety Powiatowego,

Geologa Powiatowego, Dyrektora (kierownika) Wydziatu, Biura, jednostki réwnorzednej,

Glownego ksiggowego, Zastgpcy glownego ksiggowego, Audytora Wewngtrznego,

Powiatowego Rzecznika Konsumentéw, Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

Inspektora Ochrony Danych, Kierownika Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i

Kartograficznej, Przewodniczacego Narad Koordynacyjnych, Inspektora  Kontroli

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, Powiatowego Konserwatora Zabytkow,

przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Tabela stawek dodatku funkcyjnego stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3.

Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na



stanowiskach pomocniczych, obstugi, asystentow i doradcow.
§10
Dodatek specjalny
Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan o wysokim stopniu zlozonosci lub odpowiedzialnosci pracodawca moze przyznaé
pracownikowi, na czas okreslony nie dluzszy niz rok, dodatek specjalny.
Dodatek specjalny przyznawany jest w kwocie nie przekraczajacej 40% lacznie wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego lub w kwocie nie przekraczajacej 50% wynagrodzenia
zasadniczego w przypadku gdy pracownik nie ma przyznanego dodatku funkcyjnego.
Podstawe przyznania dodatku, o ktorym mowa, stanowi decyzja kierownika urzedu, w ktorej
nalezy okresli¢ maksymalny czas, do ktérego dodatek si¢ przyznaje.
Dodatek specjalny wyplacany jest w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia.
Przepisy dotyczace dodatku specjalnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych, obstugi, asystentow i doradcow.
Dodatek specjalny zmniejsza si¢ proporcjonalnie za dni nieobecnosci w pracy z powodu
niezdolnosci do pracy wskutek choroby. Uwzgledniany jest przy ustaleniu podstawy wymiaru
wynagrodzenia chorobowego oraz zasitkow z ubezpieczenia spolecznego wyplacanego przez
ZUS.
§11
Nagroda uznaniowa
W Starostwie mozna tworzy¢ w ramach planowanych $rodkéw na wynagrodzenia fundusz
nagrod, obejmujacy do 10% planowanej wielkosci $rodkéw na wynagrodzenia dla
pracownikow Starostwa, wedlug budzetu powiatu.
Dysponentem funduszu nagrod jest Starosta.
Fundusz nagréd moze by¢ powiekszony o zaoszczedzone srodki z tytulu niewyplaconych
wynagrodzen dla pracownikéw Starostwa, w zwigzku z wyplatg dla pracownikow zasitkow
chorobowych oraz nie obsadzonych stanowisk pracy.
Ustala si¢ nastepujace zasady podzialu kwoty wyliczonej przez komorke finansowa oraz
przyznawania nagrod:

1) 20% kwoty pozostaje w dyspozycji Starosty w ramach indywidualnych rozstrzygniec,

2) propozycje nagrod dla pracownikéw przedstawiajg kierownicy komorek organizacyjnych
Starostwa w ramach przyznanych srodkéw finansowych wyliczonych jako suma 80%
funduszu nagréd od wynagrodzen pracownikow podlegajacych ocenie w danej komorce
organizacyjnej. Propozycje te podlegaja zatwierdzeniu przez Starostg. Starosta moze z
wlasnej inicjatywy zmieni¢ propozycje,

3) nagrody dla Sekretarza oraz pracownikoéw zajmujacych kierownicze stanowiska urzednicze



oraz samodzielne stanowiska przyznaje Starosta w ramach 80% wyliczonych $rodkow,

4) wysokos¢ nagrod wyliczona w pkt 2 i 3 moze by¢ podwyzszona z puli 20% Funduszu
nagrod bedacego w dyspozycji Starosty,

5) wysokos¢ nagrod okresla si¢ kwotowo,

6) wyplacenie nagrody uznaniowej nastgpuje najpézniej w terminie 21 dni od dnia
przyznania jej pracownikowi.

5.  Wysokos¢ nagrody uznaniowej ustala si¢ w oparciu o:

1) ocen¢ uzyskanych wynikéw pracy zawodowej,

2) stopien zlozonosci i trudnosci wykonywanych zadan,

3) dyspozycyjnos¢ pracownika w zakresie wykonywania waznych i pilnych zadan objetych
zakresem obowigzkow pracownika,

4) wykonywanie dodatkowych zadan poza zakresem obowigzkéw pracownika,

5) dziatania usprawniajace na stanowisku pracy,

6) przestrzeganie dyscypliny pracy,

7) terminowe wykonywanie zadan,

8) przepracowanie w okresie podlegajacym ocenie co najmniej 6 miesiecy.

6. Pracownik, na ktorego natozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesiecy
poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.

7. Pracownik traci prawo do nagrody uznaniowej w okresie pobierania przez czas dtuzszy niz 180
dni zasitkow okresowych z ubezpieczenia spotecznego, lacznie w ciggu roku kalendarzowego,
jednakze w szczegdlnych sytuacjach pracodawca moze przyznac¢ nagrode w nizszym wymiarze.
Pracownik nie traci prawa do nagrody w okresie:

1) korzystania z urlopu wypoczynkowego lub szkoleniowego,
2) zwolnienia lekarskiego z powodu wypadku przy pracy lub krétkoterminowego zwolnienia
lekarskiego z innych przyczyn.
§12
Dodatek za wieloletnig prace

1. Dodatek za wieloletnig prac¢ przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszace] 5%
miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok
pracy az do osiagnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

2. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace, wlicza si¢ wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

3. Dodatek za wieloletnig pracg jest wyplacany pracownikowi w terminie wyplaty wynagrodzenia:



1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nast¢pujacego po miesigcu, w
ktorym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki, jezeli nabycie prawa
nastapilo w ciggu miesigca,

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku nastgpito
pierwszego dnia miesigca.

4: Dodatek za wieloletnia pracg przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje
wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, za ktdre pracownik otrzymuje wynagrodzenie chorobowe. Za dni nieobecnosci w pracy
z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby, za ktére pracownik otrzymuje zasilek z
ubezpieczenia spolecznego wyplacany przez ZUS, dodatek za wieloletnig prace wlicza si¢ do
podstawy wymiaru zasitku chorobowego.

5. Jezeli praca u pracodawcy stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego zatrudnienia
nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

6. Pracownikowi, ktéry wykonuje prace w urzedzie, w ramach urlopu bezplatnego udzielonego
przez pracodawcg w celu wykonania tej pracy, do okresu dodatkowego zatrudnienia podlegaja
zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia podstawowego oraz okres zatrudnienia u
pracodawcy, ktory udzielit urlopu — do dnia rozpoczgcia tego urlopu.

§13
Niezdolno$¢ do pracy

1. Za czas niezdolno$ci pracownika do pracy, wskutek:

1) choroby lub odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna - trwajacej facznie do 33 dni w
ciggu roku kalendarzowego - pracownik zachowuje prawo do 80 % wynagrodzenia,

2) wypadku w drodze do pracy lub z pracy albo choroby przypadajacej w czasie cigzy — w
okresie wskazanym w pkt 1 — pracownik zachowuje prawo do 100% wynagrodzenia,

3) poddania si¢ niezbednym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatow na dawcow
komorek, tkanek i narzadow — w okresie wskazanym w pkt 1 — pracownik zachowuje
prawo do 100% wynagrodzenia.

2. Wynagrodzenie za czas choroby oblicza si¢ wedlug zasad obowigzujacych przy ustalaniu
podstawy wymiaru zasitku chorobowego i wyplaca si¢ za kazdy dzien niezdolno$ci do pracy, nie
wylaczajac dni wolnych od pracy (art. 92 § 2 Kp).

3. Podstawe¢ wymiaru wynagrodzenia za czas choroby, zasilku chorobowego stanowi przeci¢tne
miesigczne wynagrodzenie oraz nagrody/premie pomniejszone proporcjonalnie o okres absencji
chorobowej, wyplacone pracownikom za okres 12 m-cy kalendarzowych poprzedzajacych
miesige, w ktérym powstata niezdolnos¢ do pracy.

4. Wynagrodzenie za czas choroby:

1) nie ulega obnizeniu w przypadku ograniczenia podstawy wymiaru zasitku chorobowego,



2) nie przystuguje w przypadkach, w ktorych pracownik nie ma prawa do zasitku
chorobowego.

5. Za czas niezdolnosci do pracy, o ktorej mowa w ust. 1 trwajacej lgcznie dluzej niz 33 dni w
ciagu roku kalendarzowego. pracownikowi przystuguje zasilek chorobowy na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

6. Pracownik w okresie pobierania wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy jest uprawniony
do dodatku za wieloletnig prace wypltacanego obok tego wynagrodzenia.

7. Pracownikowi w okresie pobierania zasitku chorobowego i macierzynskiego, opieki nie
przystuguje dodatek za wieloletnig pracg — stanowi on skladnik wliczany do podstawy wymiaru
zasitku chorobowego i macierzynskiego.

§ 14

Wynagrodzenie uzyskane przez pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze czasu pracy

miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie przystugujace

pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, oglaszane w Monitorze Polskim w drodze

obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow w terminie do dnia 15 wrzesnia kazdego roku.

§15
Sposéb i terminy wyplaty wynagrodzen i pozostalych naleznosci pracowniczych

1. Wynagrodzenie wyplacane jest do dnia 24 kazdego miesigca.

2. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajgcego wszystkie
skladniki wynagrodzenia.

3. Wynagrodzenie jest wyplacane przelewem na konto bankowe pracownika.

§16
Wyljczenie podmiotowe
Regulaminu wynagrodzenia nie stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na podstawie wyboru,

powolania.

Rozdzial V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§17
Pracodawca w kazdym czasie udost¢pnia na zadanie pracownika Regulamin i w razie potrzeby

wyjasnia jego tres¢.



§18
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy
Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi, a ponadto ustawa oraz rozporzadzenie w sprawie
wynagradzania.

§19
Pracownicy, ktorzy nie spelniaja wymagan kwalifikacyjnych przewidzianych dla stanowiska
zajmowanego przez nich w dniu wejscia w zycie regulaminu, moga by¢ nadal zatrudniani na tych
stanowiskach.

§20

Wszelkie zmiany do regulaminu wymagajg formy pisemne;.

ey STAROST
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