ZARZADZENIE Nr ON. 120./42022
Starosty Sierpeckiego
z dnia 11 maja 2022 roku

w sprawie okreSlenia zasad zaszeregowania, przeszeregowania i awansowania
pracownikow samorzadowych Starostwa Powiatowego w Sierpcu.

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 538), Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych( Dz. U. z
2021r. poz. 1960) w zwigzku z art. 35 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o
samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020 r. p0z.920) oraz § 31 ust. 1 pkt. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Sierpcu przyjetego Uchwalg Zarzadu Powiatu
Nr 511.102.2021 z dnia 30 sierpnia 2021 roku , zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin w sprawie okreSlenia zasad zaszeregowania,
przeszeregowania i awansowania pracownikéw samorzadowych Starostwa Powiatowego w
Sierpcu , w brzmieniu zatacznika do Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu w sprawie okreslenia zasad
zaszeregowania, przeszeregowania i awansowania pracownikéw samorzagdowych Starostwa
Powiatowego w Sierpcu sprawuje stanowisko pracy ds. kadr i szkolenia .

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do
wszystkich wnioskéw ztozonych w sprawie zaszeregowania, przeszeregowania i
awansowania pracownikéw samorzadowych Starostwa Powiatowego w Sierpcu w stosunku
do ktorych nie zostata podjeta ostateczna decyzja Starosty Sierpeckiego dotyczaca ich
zatatwienia.




Zalacznik
do ZARZADZENIA Nr ON.120/42022
STAROSTY SIERPECKIEGO z dnia 9'maja
2022 roku /A /éﬂ

Regulamin
w sprawie okreslenia zasad zaszeregowania, przeszeregowania i awansowania

pracownikéw samorzagdowych Starostwa Powiatowego w Sierpcu.

I. Postanowienia ogélne.

§ 1. 1. Regulamin w sprawie okre$lenia zasad zaszeregowania, przeszeregowania i
awansowania pracownik6w samorzagdowych Starostwa Powiatowego w Sierpcu ustala sie na
podstawie :

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy ( Dz. U. z 2020, poz. 1320 ),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z

2022 r. poz. 538 ),
3) rozporzgdzenia Rady Ministrow 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960).

2. Ustala si¢ Regulamin awansu zawodowego pracownikoéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

§ 2. Regulamin okresla zasady zaszeregowania, przeszeregowania i awansowania
pracownik6w samorzgdowych Starostwa Powiatowego w Sierpcu.

§ 3. Okreslone w Regulaminie zasady nie obejmuja ruchéw kadrowych spowodowanych
zmianami organizacyjnymi lub przesunieciami pracownikéw.

§ 4 . Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - oznacza to Starostwo Powiatowe w Sierpcu,

2) pracowniku - oznacza to osobg zatrudniong w Starostwie Powiatowym w Sierpcu na

podstawie umowy o prace,

3) Staroscie - oznacza to Staroste Sierpeckiego,

4) Starostwie - oznacza to Starostwo Powiatowe w Sierpcu,

5) o kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: Naczelnika

Wydzialu, Kierownika Referatu i inne osoby zatrudnione na samodzielnych,

wyodrebnionych organizacyjnie stanowiskach pracy oraz takie, ktorym powierzono

kierowanie wyodrebniong komoérka organizacyjng;

6) o Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Starostwa oraz inne wyodrebnione
organizacyjnie komorki wchodzace w sktad Starostwa.

7) stanowisku — nalez przez to rozumie¢ stanowisko kierownicze urzgdnicze,
stanowisko urzednicze , stanowisko pomocnicze i obstugi,
&) kategorii zaszeregowania — nalezy rozumie¢ kategorie zaszeregowania



wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw Urzedu , ktéra okresla zatacznik Nr 1
Regulaminu wynagradzania pracownikéw Starostwa Powiatowego w Sierpcu,

9) przeszeregowaniu — nalezy przez to rozumieé przyznanie wyzszej stawki
wynagrodzenia zasadniczego w ramach aktualnej kategorii zaszeregowania okreslonej w
Zalgezniku nr 2 do Regulaminu wynagradzania , ,, Tabela stanowisk pracowniczych i
kategorie zaszeregowania, wskazujgcych minimalny i maksymalny miesi¢czny poziom
wynagradzania zasadniczego™.

10) awansie - nalezy przez to rozumie¢ przyznanie kolejnego stanowiska zgodnie z
Rozporzgdzeniem w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

II. Zaszeregowanie pracownikéw.

§ 5 . Zaszeregowanie polega na okresleniu kategorii zaszeregowania oraz zZwiazanej z nig

stawki wynagrodzenia zasadniczego okreslonego zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikow Starostwa Powiatowego w Sierpcu.

§ 6. Zaszeregowanie pracownika ma $cisty zwiazek z :

1) powierzonym stanowiskiem pracy,

2) zadaniami na tym stanowisku i wymogami kwalifikacyjnymi do ich realizacii,

3) zakresem zadan, uprawniefi i odpowiedzialnosci,

4) dokonywang indywidualng oceng pracy pracownika ,

5) zaszeregowaniem innych pracownikéw zajmujacych podobne stanowiska, wykonujacych
podobne czynnosci i osiggajacych poréwnywalne wyniki pracy.

§ 7. Powierzenie danego stanowiska moze nastapi¢ woéwczas, gdy Urzad dysponuje
wakatem na tym stanowisku, a pracownik spetnia wymogi kwalifikacyjne.

I1I. Przeszeregowanie pracownikow.

§ 8. Przeszeregowanie polega na zmianie wysokosci kwoty wynagrodzenia zasadniczego w
ramach tej samej kategorii zaszeregowania lub w wyzszej kategorii zaszeregowania, jednak
bez zmiany zajmowanego stanowiska pracy.
§ 9.1. Zmiana wysoko$ci wynagrodzenia moze mie¢ miejsce w szczegdlnosci w zwiazku ze:
1) zwigkszeniem badz zmniejszeniem obowiazkéw zawodowych na zajmowanym
stanowisku ,
2) wynikami okresowej oceny pracy pracownika,
3) okresowa waloryzacja plac,
4) zakonczeniem pracy na okres probny lub pracy na czas okreslony,
5) w zwigzku z dokonanym w formie pisemnej zgloszonym zamiarem odej$cia na
emeryturg przed osiggnieciem wieku emerytalnego z maksymalnie z 12-to miesiecznym
wyprzedzeniem. ‘

2. Decyzj¢ o przeszeregowaniu pracownika podejmuje jednoosobowo Starosta
Sierpecki.

§ 10. Przeszeregowanie moze mie¢ charakter :
1) powszechny, polegajacy na zmianie kwoty wynagrodzenia zasadniczego wszystkim
pracownikom Urzedu, w zalezno$ci od zajmowanego stanowiska — o ile pozwolg na to



srodki finansowe bedace w planie wydatkéw osobowych na dany rok budzetowy,
2) indywidualnego wzrostu plac poszczegdlnych pracownikéow Zwiazanego ze
zwigkszeniem obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy , wynikami okresowej oceny

pracy pracownika, zakoficzeniem okresu probnego lub pracy na czas okreslony i zawarciem
umowy na czas nieokreslony.

IV. Zasady awansowania pracownikéw.

§ 11. 1. Pracownik zatrudniony w Urzedzie, ktéry wykazuje inicjatywe w pracy i sumiennie
wykonuje swoje obowiazki, moze zosta¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans
wewnetrzny).

2. Awans wewngtrzny moze zosta¢ dokonany jedynie w tej samej grupie stanowisk, a tym

samym dotyczy wylgcznie pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych i
kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

§ 12. Awans pracownika moze nastgpi¢ w dwéch formach:

1) awansu poziomego — polegajacego na awansowaniu pracownika na stanowisko
hierarchicznie wyzsze w tej samej grupie stanowisk np. awans moze mie¢ miejsce ze
stanowiska referenta , na kolejne stanowisko podinspektora ; z podinspektora na inspektora
itp.

2) awansu pionowego- polegajacego na awansowaniu pracownika ze stanowiska
urzgdniczego na wolne kierownicze stanowisko urzednicze np. ze stanowiska inspektora na
stanowisko Naczelnika Wydziatlu, Kierownika Referatu.

§ 13.1. Uzaleznia si¢ mozliwos¢ awansu od spelnienia tacznie nastepujacych warunkéw :

1) zaistnienia potrzeby obsadzenia stanowiska , na ktérym wystapit wakat,

2) wysokiej oceny pracy na stanowisku dotychczas zajmowanym,

3) spetnienia przez pracownika wymogéw kompetencyjnych , a wigc posiadania

odpowiedniego wyksztalcenia w stosunku do proponowanego stanowiska pracy w ramach

awansu, odpowiedniego stazu zawodowego i kwalifikacji wymaganych na tym stanowisku,
2. Pracownik , ktéremu proponuje si¢ uzyskaé awans pionowy oprécz spetnienia

kryteriow wymienionych w ust. 1, powinien wykazag¢ sie kreatywnoscig oraz wiasciwa

postawa etyczng , by¢ nastawionym na ciagly rozwdj zawodowy, posiada¢ umiejetnosci

kierowania zespotem pracownikéw oraz efektywnego zarzadzania.

§ 14 . 1. Pracownik, ktéremu proponuje si¢ awans pionowy na stanowisko specjalisty
powinien posiada¢ umiejetnosei realizacji proponowanych zadan samodzielnie, zaréwno
indywidualnie, jak i w zespotach w sposdb odpowiedzialny i skuteczny . Zadaniem
specjalisty lub grupy zawodowej specjalistow jest realizacja w Starostwie Powiatowym
wszystkich rutynowych prac o srednim i wyzszym stopniu ztozonosci oraz — we wspotpracy
ze starszymi 1 gtdwnymi specjalistami oraz ewentualnie z kierownikami projektéw a takze
opracowywanie i obstuga nowych zadan i proces6w pracy.

1) wyksztalcenie i wiedza:

a) wyksztatcenie wyzsze kierunkowo zbiezne z profilem wykonywanych prac,

b) stale aktualizowana wiedza merytoryczna, w tym z zakresu przepiséw prawnych,
procesow i procedur, zwigzanych z powierzonym zakresem dziatania,



¢) znajomos¢ podziatu pracy i kompetencji w Urzedzie w zakresie danego obszaru
dziatania,

d) znajomos¢ przepiséw prawa dotyczgcych podstaw prawnych funkcjonowania urzedu
Starostwa Powiatowego w tym.

- ustawy o samorzgdzie powiatowym,

- ustawy o finansach publicznych,

- procedur administracyjnych okreslonych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego,

2) doswiadczenie i umiejetnosci :

a) umiejetnosé rozwigzywania probleméw i pokonywania merytorycznych trudnosci,
b) umiejetnosé wspdtpracy i pracy w zespotach, takze interdyscyplinarnych.
¢) umiejetnos¢ obstugi komputera i postugiwania sie pakietem Office oraz programami
specjalistycznymi uzywanymi w danym obszarze,
d) umiejetnos¢ publicznego referowania realizowanych zagadnien i proponowanych

////// innowacji w organizacji pracy na forum Rady Powiatu i Jej organdw wewnetrznych,
Zarzqdu Powiatu a takze zespotach doradczych i wdrozeniowych .

3) cechy psychofizyczne :

a) kreatywno$c, innowacyjnosé,

b) zdolnosci analityczne i dociekliwosé,
¢) solidnos¢ / rzetelno$g,

d) samodzielno$¢ i odpowiedzialno$d,

4) postawy i zachowania :

a) obowigzkowos§d,

b) dbafosc o dobre imie Urzedu, uczciwosé i lojalnosd,

¢) zdolno$c¢ i sktonno$¢ do aktualizacji wiedzy i rozwoju zawodowego,
d) elastycznos$c zatrudnienia.

2. Pracownik, ktéremu proponuje si¢ awans pionowy na stanowisko starszego lub
Glownego specjalisty powinien wyrézniaé sie efektami pracy z doswiadczonymi
pracownikami, realizujacymi samodzielnie, w sposéb odpowiedzialny i skuteczny
powierzone zadania — indywidualnie i w zespotach. Dzigki profesjonalnej i stale
aktualizowanej wiedzy zawodowej powinien utrzymywaé zdolnosé do oceny, co mozna
jeszcze robi¢ w dotychczasowy sposéb, co za§ wymaga zmiany i aktywnie uczestniczyé w
procesie przygotowywania i wdrazania zmian w Urzedzie, zwiazanych ze swoja
specjalnoscia. Wspolnie z pozostatymi specjalistami, stanowi najwazniejsza grupe
zawodowa odpowiedzialng za aktualizacje i unowocze$nianie proceséw pracy i procedur.
Samodzielnie badz pod kierunkiem innych gtéwnych specjalistow i kierownikow projektow
wdrazaja postep i innowacje oraz realizuja projekty zwigzane z misja, wizja i strategia
dziatania Urzedu.



1) wyksztatcenie i wiedza:

a) wyksztafcenie wyzsze magisterskie, kierunkowo zbiezne z profilem wykonywanych prac bad?
odpowiednio zmodyfikowane (uzupetnione,

b) stale aktualizowana wiedza merytoryczna, w tym z zakresu przepiséw prawnych, procesow i
procedur, zwigzanych z powierzonym zakresem dziafania,

¢) dobra znajomosc podziatu pracy i kompetencji w Urzedzie w zakresie danego obszaru
dziatania, d) znajomosc¢ przepiséw prawa dotyczgcych podstaw prawnych funkcjonowania urzedu

Starostwa Powiatowego w tym:
- ustawy o samorzqdzie powiatowym,
- ustawy o finansach publicznych,

- procedur administracyjnych okreslonych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego,

2) doswiadczenie i umiejetnosci

a) wezesniejsza co najmniej trzyletnia, wysoko oceniana praktyka zawodowa, w tym co
najmniej rok na stanowisku specjalisty,

b) umiejetnosé rozwigzywania problemdw i pokonywania merytorycznych trudnosci.

¢) umiejetnos¢ wspdtpracy i pracy w zespotach, takze interdyscyplinarnych.

d) umiejetnosé obstugi komputera i postugiwania sig pakietem Office oraz programami
specjalistycznymi uzywanymi w danym obszarze,

d) umiejetnosé publicznego referowania realizowanych zagadnier: i proponowanych
innowacji w organizacji pracy na forum Rady Powiatu i jej organow wewnetrznych,
Zarzqdu Powiatu i zespolach doradczych i wdrozeniowych .

3) cechy psychofizyczne:

a) kreatywno$c i innowacyjno$é

b) zdolnosci analityczne i dociekliwosé,

¢) samodzielno$é, odpowiedzialno$cé i rzetelnosé.

4) postawy i zachowania: a) przestrzeganie etyki zawodowej, takt i dyskrecja. b) dbato$é o dobre
imig Urzedu, c) uczciwosc i lojalnosé, d) dyspozycyjnosé, gotowosc¢ do pracy w terenie, e) dbato$é
o0 dobrg forme psychofizyczna. _

§ 15. Nie mozna awansowa¢ pracownika, ktory:

1) pracuje w Urzedzie krécej niz 2 lata, w ramach umowy o prace zawartej na_czas
nieokreslony.

2) podczas ostatniej oceny okresowej pracownikéw uzyskat oceng negatywna,

3) w okresie ostatnich 12 m-cy otrzymat kare porzadkowa, chyba, ze przed uptywem tego
terminu nastgpito jej zatarcie (‘art. 112 i 113 Kodeksu Pracy),

4) jest zatrudniony na czas okre$lony.

§ 16.1. Decyzj¢ o awansie na okreslone stanowisko i przyznanie w zwiazku z tym

odpowiedniego wynagrodzenia podejmuije Starosta Sierpecki.

2. Awansowanie pracownika odbywa si¢ w formule pisemnej porozumienia stron.

3. Pracownika mozna awansowac¢ nie czedciej niz razna 2 lata. zachowuijac koleine
stanowiska.

4. Z pisemnym wnioskiem o awans moze wystapi¢ pracownik za posrednictwem
bezposredniego przetozonego , badz jego bezposredni przetozony. Warunek ten nie
wyklucza podejmowania dziatan w zakresie awansu pracownika z urzedu przez Staroste




Sierpeckiego.

S. Wniosek sktada si¢ w terminie do 30 pazdziernika danego roku wg. wzoru
stanowigcego zatacznik do Regulaminu.

6. Kazdorazowo bezposredni przetozony w terminie 7 dni od otrzymania wniosku
sporzgdza swoja opini¢ do wniosku w odniesieniu do rozwigzan prawnych okres$lonych w
niniejszym Regulaminie tj . zasad zaszeregowania, przeszeregowania i awansowania
pracownikow samorzgdowych Starostwa Powiatowego w Sierpcu i przekazuje wniosek
wraz z opinig Staros$cie Sierpeckiemu.

7. Starosta Sierpecki udziela odpowiedzi na wniosek w terminie 30 dni od jego
otrzymania . W przypadku brakéw formalnych wzywa do j J€go uzupelnienia w terminie 7
dni . Brak uzupelnienia w naznaczonym terminie powoduje pozostawienie wniosku bez
rozpoznania.

8. Od decyzji Starosty Sierpeckiego w sprawie sposobu zatatwienia wniosku nie
stuzy prawo odwotania.

V. Przepisy koncowe

§ 17.1.Regulamin ustanowiony zostat na czas nieokreslony .

2. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co
jego ustanowienie lub poprzez wprowadzenie nowego Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie :
1) przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy(Dz. U.z2020r. poz.
1320),
2) ustawa z dnia 21 listopada 2018 roku o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2022 r.
poz. 538) ) oraz przepisy aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

n




Zalacznik
do Regulaminu w sprawie okreslenia zasad zaszeregowania,
przeszeregowania i awansowania pracownikéw samorzadowych
Starostwa Powiatowego w Sierpcu.

WNIOSEK O AWANS WEWNETRZNY

L. Informacje dotyczace pracownika

Imie i nazwisko pracownika

Komorka organizacyjna Urzedu Starostwa

Aktualnie zajmowane stanowisko z podaniem
data od kiedy

Aktualna grupa zaszeregowania, data ostatniego
zaszeregowania, przeszeregowania

Staz pracy ogétem

Data rozpoczecia pracy w Urzedzie Starostwa
Powiatowego

Data rozpoczecia pracy na obecnym stanowisku

Data ostatniej okresowej oceny pracy

Przyznana okresowa ocena pracy

I1. Wnioskuje o awansowanie pracownika na :

Stanowisko

Grupa zaszeregowania

Zmiana wynagrodzenia o kwote

Z dniem




II1. Uzasadnienie wnioskodawcy z uwzglednieniem okres§lonych w niniejszym

Regulaminie zasad zaszeregowania, przeszeregowania i awansowania pracownikéw
samorzadowych Starostwa Powiatowego w Sierpcu .

Sierpc dnia ...............

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

( pieczatka i podpis osoby wnioskujacej )

IV. Decyzja Starosty Sierpeckiego .

Sierpcdnia ...............cooeeiiin

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

( podpis Starosty Sierpeckiego)



