ZARZADZENIE Nr /A9.2023
DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SEUPSKU

z dnia 2G..CRERWCH....2023 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Powiatowego Urzedu
Pracy w Slupsku

Na podstawie § 16 pkt 15 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku,
w zwigzku z art. 77 2 § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 22022 r.
poz. 1510, z pdzn. zm. )

zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin wynagradzania pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku,
stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Dzialu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Stupsku.

§3

Z dniem 11 lipca 2023 r. tracg moc: Zarzadzenie 41/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku z dnia 10 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania
pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku oraz Zarzadzenie 26/2021 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku z dnia 2 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian
do Regulaminu wynagradzania pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, a Regulamin wynagradzania pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

Stupsk, dnia 26 CZEZDB




Powiatowy Urzad Pracy
L b L,

Stupsku ’ ‘

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SEUPSKU

Stupsk, 2023 r.



§1

Regulamin wynagradzania ustala zasady wynagradzania za prace oraz przyznawanie innych
swiadczen zwigzanych z pracg pracownikow, zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Shupsku.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

Dyrektorze PUP — 0znacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku;
Urzegdzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Sthupsku,

ustawie o pracownikach samorzadowych — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych,

rozporzadzeniu w sprawie wynagrodzen — 0znacza to rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

§3

Ustala sig:

1) wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzgdniczych, urzedniczych,
I pomocniczych i obstugi,

2) minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na
poszczeg6lnych stanowiskach,

3) minimalny 1 maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla
pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

Miesigezne kwoty wynagradzania zasadniczego, ustala si¢ wedtug Tabeli kwot
minimalnego i maksymalnego poziomu wynagrodzenia zasadniczego ustalonego dla
pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku, stanowiacej Zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu oraz Tabeli stanowisk, zaszeregowania i wymagan
kwalifikacyjnych pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku, stanowigcej
Zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

Maksymalne wynagrodzenie zasadnicze pracownika okreslone w Zatgczniku nr 1 do
Regulaminu ustala Dyrektor PUP.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy, wynagrodzenie
zasadnicze 1 inne sktadniki wynagrodzenia, przystugujag w wysokos$ci nie mniejszej niz
proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy, okreslonego w umowie o pracg.

§4

Pracownik zatrudniony w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku, w przypadkach okreslonych
W przepisach prawa oraz niniejszym Regulaminie, ma prawo do:

1.

2.
3.
4

wynagrodzenia zasadniczego,
dodatku za wieloletnig prace,
nagrody jubileuszowej,

. jednorazowej odprawy w zwigzku z przejSciem na emeryturg lub rente z tytulu

niezdolnosci do pracy,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
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dodatku funkcyjnego,

dodatku specjalnego,

nagrod,

innych $wiadczen, ktére przystuguja na podstawie ustaw, rozporzadzen lub innych
przepiséw o randze wyzszej od regulaminu — na zasadach w nich okreslonych.

§5

Dodatek za wieloletnia prace, nagroda jubileuszowa, jednorazowa odprawa
w zwigzku z przejSciem na emerytur¢ lub rente z tytutu niezdolnos$ci do pracy
przystuguja na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych,
Kodeksie pracy i rozporzadzeniu w sprawie wynagrodzen.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne przystuguje pracownikowi na zasadach okreslonych
W przepisach odrebnych.

§6

Dodatek funkcyjny przystluguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
zwigzanych z kierowaniem zespotem oraz radcy prawnemu.

Maksymalna wysoko$¢ dodatku funkcyjnego nie moze przekroczyé 100 % najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego.

Wysoko$¢ maksymalnej stawki wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
oraz maksymalnej kwoty wynagrodzenia miesiecznego, do ktérego wliczany jest
dodatek za wicloletnig prace, dla Dyrektora PUP oraz jego zastgpcy  ustala
zarzadzeniem Starosta Stupski.

§7

Pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny z tytutu okresowego zwigkszenia
zakresu obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan albo ze wzgledu
na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy.

Dodatek moze zostaé przyznany na wniosek bezposredniego przelozonego lub
z inicjatywy Dyrektora PUP.

Dodatek przyznaje si¢ na czas okreslony.

Dodatek jest wyptacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia, a jego
wysoko$¢ nie moze przekracza¢ tacznie 40% wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego.

§8

Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda.

Nagrody przyznaje si¢ w formie pieni¢zne;.

Nagrody przyznaje Dyrektor PUP z wiasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego
przetozonego osoby, ktdra ma to $wiadczenie otrzymac.

O przyznaniu nagrody pracownik jest informowany w formie pisemnej. Kopia pisma
dotaczana jest do akt osobowych pracownika.

Wysokos¢ nagrod pozostaje w wytgcznej dyspozycji Dyrektora PUP.

Whioski i propozycje nagrod dla poszczegdlnych pracownikow wnioskujacy
przekazuja do Dzialu Organizacyjnego w celu sprawdzenia ich pod wzgledem
formalnym.
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Dziat Organizacyjny przekazuje propozycje i wnioski do akceptacji Dyrektora PUP.
Nagrody sg $wiadczeniem uznaniowym, pracownikom nie przystuguja wigc roszczenia
0 ich przyznanie.

Dyrektorowi nagrod¢ przyznaje Starosta Stupski.

§9

Nagrody moga by¢ przyznawane:

1) w ramach funduszu nagrod, ktory moze by¢ powigkszony o kwote powstatych
oszczednosci w danym roku kalendarzowym,

2) w ramach przyznanych samorzadowi powiatu przez Ministra wlasciwego do
spraw pracy 2% S$rodkow (limitu) Funduszu Pracy, o ktorym mowa w art. 108
ust 1 oraz art. 109 ust 7k ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (nagrody specjalne).

W ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia planuje si¢ corocznie fundusz
nagrod z przeznaczeniem na nagrody dla pracownikow, ktory moze by¢ powickszony
o kwote oszczednosci powstatych w danym roku kalendarzowym.

Fundusz nagréd na dany rok kalendarzowy ustala si¢ w wysokosci do 5% wykonanego
funduszu ptac za rok poprzedni, z wylaczeniem wyptat jednorazowych.

Funduszem nagrod dysponuje Dyrektor PUP.,

Wyptata nagrod w ramach $rodkow, o ktorych mowa w § 10 ust. 1 pkt 1 nastepuje nie
czedciej niz dwa razy do roku. Dopuszcza si¢ mozliwosci wyptaty nagrod czgsciej
w przypadku uzyskania §rodkdw finansowych ze zrodet zewngtrznych lub w przypadku
nagréod okazjonalnych, np. z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego, Dnia
Pracownika Publicznych Stuzb Zatrudnienia, itp.

§ 10

Nagrody przyznaje si¢ za szczegolne osiggni¢cia w pracy zawodowej, czyli wybitne
osiggniecia indywidualne jak i wykonywanie obowigzkow stuzbowych na poziomie
uzasadniajagcym w ocenie przelozonego przyznanie nagrody w danym okresie, w tym
w szczegblnosci w oparciu m.in. o nastgpujace kryteria:

1) zalatwianie przez pracownika spraw szczegdlnie skomplikowanych
(wielowatkowych, obszernych i ztoZzonych),

2) zalatwianie przez pracownikow spraw pilnych, niespodziewanych (tzw.
dodatkowych zadafn) wymagajacych petnej dyspozycji, w tym poza normalnymi
godzinami pracy),

3) prowadzenie spraw przydzielonych w zwigzku z nieobecnos$cig innego
pracownika,

4) wykonywanie pracy w sposob wzorowy — charakteryzujacy si¢ migdzy innymi:

— konstruktywna wspolpraca z pracownikami w ramach swojej komorki
organizacyjnej lub innych dziatoéw,

— udzielaniem pomocy innym pracownikom w razie trudnosci
w wykonywaniu zadan,

— szczego6lng wnikliwos$cia, starannos$cig i samodzielnoscia,

— wypracowaniem sobie opinii specjalisty, eksperta, osoby niezawodnej

— poczuciem odpowiedzialno$ci i zaangazowaniem w rozwigzywanie
powierzonych spraw.

5) prowadzenie spraw wymagajacych dodatkowego naktadu pracy jak np., udziat



w postepowaniu sgdowym, dyzurach, audycjach radiowych, telewizyjnych
I wywiadach prasowych,

6) wysoki poziom zaangazowania, inicjatywa, kreatywno$¢, inwencja,
bezbtednos¢, starannos¢ i samodzielno$¢ w pracy,

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych- na poziomie studiéw podyplomowych,
aktywno$¢ w samoksztatceniu,

8) przygotowywanie opracowan nowatorskich wykorzystujacych osiggniecia
wspotczesnej wiedzy, wnioskéw organizacyjnych poprawiajacych organizacje
pracy dziatu lub urzedu.

Kryteria okreslone w ust. 1 nie musza by¢ spetnione acznie.

Do otrzymania nagrody uprawniony jest pracownik, ktory pozostaje w zatrudnieniu w
Urzedzie co najmniej 6 miesigey przed datg podjgcia decyzji o przyznaniu nagrod przez
Dyrektora PUP.

Wysoko$¢ nagrody moze by¢ ustalona proporcjonalnie do efektywnie przepracowanego
w Urzedzie okresu, za ktory nagroda jest przyznawana, w przypadku:

1) nieprzepracowania pelnego okresu, za ktory nagroda jest przyznawana,
w przypadku pracownika nowozatrudnionego,

2) przebywania na zwolnieniu lekarskim, w zwigzku z chorobg lub opieka nad
chorym cztonkiem rodziny,

3) powrotu do pracy w Urzedzie po urlopie macierzynskim, rodzicielskim,

4) powrotu do pracy w Urzedzie po urlopie wychowawczym i urlopie bezptatnym.

§11

Nagroda nie przystuguje pracownikowi, ktory na dzien podjgcia decyzji o przyznaniu
nagrod przez Dyrektora PUP, ma nalozong kar¢ porzadkowa okreslong w art. 108
Kodeksu pracy.

Nagroda moze ulec obnizeniu lub moze nie by¢ przyznana w przypadku, gdy w okresie
za ktéry nagroda jest przyznawana:

1) wplyneta na pracownika zasadna skarga,

2) pracownik prowadzit sprawy lub postepowania administracyjne w sposob
przewlekty, z bledami lub uchybieniami potwierdzonymi np. notatkami
stuzbowymi, uzasadnieniami decyzji organéw odwotawczych lub protokotami
z kontroli,

3) pracownik nie wywigzywal si¢ z obowigzkow wynikajacych z zarzadzen
1 polecen przetozonych.

Nieprzyznanie nagrody pracownikowi, nie stanowi kary w rozumieniu przepisow
Kodeksu pracy.

§12

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, stosuje si¢ przepisy:

1.
2.
3.

4.

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby 1 macierzynstwa,

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych,



5. rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
dodatku do wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz
Ochotniczych Hufcow Pracy.

§13

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob przyjety w Urzedzie.



Zalgcznik nr 1

do Regulaminu wynagradzania pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku wprowadzonego

Zarzgdzeniem nr 19/2023 z dnia 26.06.2023 r.

Tabela kwot minimalnego i maksymalnego poziomu
wynagrodzenia zasadniczego ustalonego dla pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Shupsku

Kategoria Poziom wynagrodzenia zasadniczego
zaszeregowania
minimalna kwota maksymalna
kwota
I 3 300,00 zt 4 200,00 zt
I 3 350,00 zt 4 400,00 zt
i 3 400,00 zt 4 600,00 zt
v 3 450,00 zt 4 800,00 zt
\Y 3 500,00 zt 5 000,00 zt
VI 3 550,00 zt 5 200,00 zt
VIl 3 600,00 zt 5400,00 zt
Vi 3 650,00 zt 5 600,00 zt
IX 3 700,00 zt 5 800,00 zt
X 3 800,00 zt 6 000,00 zt
XI 3 900,00 zt 6 200,00 zt
X1l 4 000,00 zt 6 400,00 zt
X1 4 100,00 zt 6 700,00 zt
X1V 4 200,00 zt 7 000,00 zt
XV 4 300,00 zt 7 300,00 zt
XVI 4 400,00 zt 7 600,00 zt
XVII 4 600,00 zt 7 900,00 zt
XVIII 4 800,00 zt 8 200,00 zt
XIX 5 000,00 zt 8 500,00 zt
XX 5 200,00 zt 8 800,00 zt




Zalgcznik nr 2

do Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku wprowadzonego

Zarzqdzeniem nr 19/2023 z dnia 26.06.2023 r.

Tabela stanowisk, zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow

Powiatowego Urzedu Pracy w Shupsku

Minimalny poziom

Minimalne wymagania kwalifikacyjne

Lp. Stanowisko : .
wynagrodzenia zasadniczego wyksztalcenie oraz staz pracy
umiejetnosci zawodowe (w latach)
1. 2. 3. 4. 5.
Stanowiska kierownicze urzednicze
e DY ] 51 ]
1. Dyrektor XVIIT (¥ wyzsze = lub w e.dl,ug 5 lub .w,ed ug odrebnych
odrgbnych przepisow przepisow
2. |Zastepca dyrektora XVII (%) wyzsze > 5
3. |Kierownik dziatu XV wyzsze *) 5
4. |Glowny ksiegowy XV wedlug odrebnych przepisow
5 Zastepca glownego X[V wyzsze > lub podyplomowe 3
" |ksiggowego ekonomiczne
Inspektor ochrony danych
6. (adm‘lmstr’ator XIV wedlug odrebnych przepiséw
bezpieczenstwa
informacji)
Zastepca kierownika s
7. . &P X111 wyzsze 4
dziatlu
Zastepca inspektora
ochrony danych
8. [(administratora XIII wedlug odrebnych przepisow
bezpieczenstwa
informacji)
Stanowiska urze¢dnicze
1. |Radca prawny XIII wedlug odrebnych przepiséw
téwny specjalista 5
g, [Ol0EFSpEQ) X111 wytsze® 4
Starszy inspektor
Starszy specjalista do
3. |spraw bezpieczenstwa i XIII wedlug odrebnych przepisow
higieny pracy
Starszy §peCJallsta wyzsze? .
4 Starszy informatyk X1
' tarszy ksiegow i
5 b $rednie * 5
Inspektor
5. |Specjalista do spraw bhp X1 wedlug odrebnych przepisow
Starszy archiwista e
—— wWyzsze =
6. |Specjalista X
Informatyk $rednie 3
; 2)
. wyzsze 1
7. |Samodzielny referent X ——
$rednie 4




Starszy inspektor do

8. X dhug odrebnych is6
e wedtug odrgbnych przepiséw
9. |Starszy referent IX wyzsze *) _
10. |Ksiegowy $rednie 2
11. |Inspektor do spraw bhp IX wedtug odrgbnych przepisow
12. |Referent VIII srednie 1
13. |Archiwista VIII $rednie -
Stanowiska urzednicze w urzedach pracy
rok w zakresie
Doradca zawodowy X111 wyzsze poradnictwa
1. zawodowego
Specjalista do spraw 5 rok w zakresie
2, . XIII wyzsze *) o ,
rozwoju zawodowego organizacji szkolen
rok w zakresie
Specjalista ds. , praygotoviania,
3. , X1 wyzsze *) realizacji i oceniania
programéw o :
realizacji programow
rynku pracy
4. |Posrednik pracy X111 wyzsze e
posrednictwa pracy
Doradca zawodowy-
stazysta o
. g WYyZsze = =
Specjalista ds. Y
programoOw- stazysta
5. |Specjalista do spraw X
rozwoju zawodowego -
stazysta srednie 3) 1
Posrednik pracy - stazysta
Specjalista do spraw
ewidencji i $wiadczen "
o wyzsze © 1
Specjalista do spraw
rejestracji
6 |1 X
Specjalista do spraw
analiz rynku pracy . 3
S srednie 2
Specjalista do spraw
aktywizacji
Referent do spraw
ewidencji i Swiadczen
Referent do spraw
rejestracji :
it : VIII érednie” )
Referent do spraw analiz
rynku pracy
Referent do spraw
aktywizacji
Stanowiska pomocnicze i obstugi
srednie * 2
1. |Starszy konserwator VIII = n_le 7
zasadnicze 3
2. |Sekretarka VIII srednie -




Kierowca samochodu

VIII wedhug odrebnych przepisow
osobowego

Konserwator \Y zasadnicze ¥ -

Pomoc administracyjna,
(biurowa, techniczna)

1A zasadnicze ¥ -

Sprzataczka I podstawowe -

2)

3)

4)

5)

Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzgdniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o prace,
ktore sq okredlone w niniejszym zalaczniku, uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych wlicza sie wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1
tej ustawy.

Wyksztatcvenie wyzsze- rozumie si¢ przez ukonczenie studiow potwierdzone dyplomem, o ktorym mowa w
art.. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, w zakresie
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stamowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i
kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

Wyksztalcenie Srednie - rozumie si¢ przez to wyksztatcenie srednie lub srednie branzowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe, o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie
zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

Wyksztalcenie zasadnicze - rozumie sig¢ 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 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe, a takze umiejetno$¢ wykonywania czynnosci na stanowisku.

Zgodnie z Zarzadzeniem Starosty Stupskiego w sprawie ustalenia maksymalnego miesigcznego
wynagrodzenia dyrektorow/ kierownikow i zatgpcow dytektorow/kierownikdw jednostek organizacyjnych
powiatu stupskiego




