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Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie
z dnia 01 wrzesnia 2014 roku

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu wynagradzania obowiazujacego w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie.

§1

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458 z pdin. zm.) oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikdéw samorzadowych (Dz. U. z 2013 r., poz. 1050 z pdézn. zm.) zarzadza co
nastepuje:

§2

Wprowadza si¢ Regulamin wynagradzania obowigzujacy w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Bytowie.

§3

7 dniem 15 wrzesnia 2014 roku traci moc Zarzadzenie nr 21/2013 z dnia 23
pazdziernika 2013r. wprowadzajace Regulamin wynagradzania obowigzujacego w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie.

§4

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 wrzesnia 2014 r.
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Regulamin wynagradzania

obowigzujgcy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bytowie

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. 2008 r. Nr 223 poz. 1458 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Rady

Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych

(Dz. U. 22013 r., poz. 1050 z pézn. zm.) wprowadzam niniejszy regulamin.
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Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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Postanowienia ogélne

§1

Regulamin wynagradzania pracownikéw, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
warunki i zasady wynagradzania za prac¢ pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w
Bytowie oraz przyznawania innych sktadnikéw wynagradzania i dodatkéw
zwiazanych z praca.
Regulamin wynagradzania pracownikow okresla w szczegdlnosci:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

b) szczegélowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom

wynagrodzenia zasadniczego.

§2

pracodawcy — rozumie si¢ przez to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie,
pracownikach — rozumie si¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione u Pracodawcy w
ramach stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar czasu pracy,
urzedzie - rozumie si¢ przez to Powiatowy Urzad Pracy w Bytowie,

rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

§3

Regulamin obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o pracg,
bez wzgledu na jej rodzaj i czas trwania oraz wymiar czasu pracy.

Wymagania kwalifikacyjne

§ 4

Wymagania kwalifikacyjne pracownikéw (wyksztalcenie i staz pracy w latach) okresla
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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Zasady wynagradzania za prace

§5
Wynagrodzenie miesigczne pracownikdw ustala sie w oparciu ¢ rozporzadzenie i niniejszy
regulamin oraz limit srodkéw finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia pracownikéw
ujetych w budzecie Urzedu na dany rok uchwalony przez Rade Powiatu Bytowskiego.

§6
1. Pracownikowi samorzadowemu przyshuguje:
a) wynagrodzenic zasadnicze,
b) dodatek za wicloletnig prace,
¢) nagroda jubileuszowa,
d) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy,
¢) dodatkowe wynagrodzenie roczne.
2. Pracownikowi samorzadowemu moze zostaé przyznany(a):
a) dodatek funkeyjny
b) dodatek specjalny
¢) nagroda
d} nagroda specjalna
¢) premid.
3. Wynagrodzenie wyplacane jest co miesigc z dotu do 27 dnia kazdego miesiaca na
rachunek prowadzony w banku wskazanym przez pracownika.

§7
Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze
i inne skiadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu
pracy okreslonego w wmowie o prace.

§8
Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego w kategoriach dla poszezegdlnych
stanowisk okresdla zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§9
Maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego w zlotych dla poszezegdlnych kategorii
okresla zalgeznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
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Dodatek funkcyjny

§ 10

. Dodatek funkcyjny jest fakultatywnym sktadnikiem wynagrodzenia za prace.

. Dodatek funkeyjny moze byé¢ przyznany pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
zwigzanym z kierowaniem zespolem oraz innych okredlonych w niniejszym
regulaminie.

Wykaz stanowisk, na ktdrych mozliwe jest przyznanie dodatku funkcyjnego wraz z
przystugujacymi, maksymalnymi stawkami stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu. Wykaz poszczegblnych stawek z przyporzadkowanymi przedziatami
wartosci w zlotych stanowi zataeznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Dodatek ten moze by¢ przyznany czasowo pracownikowl zastgpujacemu pracownika
o ktérym mowa w pkt. 2, pod warunkiem realizowania zadan zwigzanych z
kierowaniem zespolem przez okres co najmniej 1 miesigea.

. Dodatek funkcyjny wyplacany jest razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

. Dodatek funkcyjny jest pomniejszany o 1/30 za kazdy dzien usprawiedliwiong
nicobecnosci w pracy z powodu choroby badZ koniecznosci osobistege sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny lub urlopu macierzynskiego.

W zwigzku z tym dodatek wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas
choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1 1 2 Kodeksu Pracy oraz wlicza si¢
do podstawy zasitkéw wyplacanych z ZUS, ustalanej na podstawie art. 41 ust. 1
ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2005 r. Nr 31 poz. 267 z pdin.
zm.).

Dodatek specjalny

§11
Dodatek specialny moze by¢é przyznawany pracownikowi z tytulu okresowego
zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan.
. Dodatek, o kitérym mowa w ust. I moze byé przyznawany na czas realizacji
zwigkszonego zakresu obowigzkow lub powierzenia dodatkowych zadan.
. Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1, przystuguje w wysokosci do 40 % wynagrodzenia
zasadniczego, a jego wysokosé uzalezniona jest od zakresu obowigzkéw oraz stopnia
ztozonosel lub odpowiedzialnodci powierzonych zadan dodatkowych.
Dodatek specjalny nie musi by¢ wyptacany w terminie wyplaty wynagrodzenia.
Dodatek specjalny jest pommiejszany o 1/30 za kazdy dzien usprawiedliwione]
nieobecnosel w pracy z powodu choroby badz koniecznodei osobistego sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny fub urlopu macierzynskiego.
Dodatek specjalny wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby
ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 1 1 2 Kodeksu Pracy oraz wlicza si¢ do podstawy
zasitkow wyplacanych z ZUS, ustalanej na podstawic art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 25
czerwea 1999 r. o $wiadezeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzyiistwa (Dz. U. z 2005 r. Nr 31 poz. 267 z pdZn. zm.).
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Premia

§12

. Premia moze zostaé przyznana pracownikowi realizujacemu swoje obowigzki ze
szczegdlng  efektywnoscia oraz osiagajacemu  wysoki poziom merytoryczny
wykonywanych zadar.

. Szczegbétowe zasady premiowania okreslone sa w regulaminie premiowania, ktory
stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Nagroda i nagroda specjalna

§ 13

. W ramach posiadanych oszczednosci ze $rodkéw na wynagrodzenia pracownikowi
moze byé przyznana nagroda za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej, .
tworcze i nowatorskie inicjatywy usprawniajace dziatanie urzedu, wdrazanie nowych
systemow i zmian organizacyjnych w funkcjonowaniu urzedu, wzorowe wykonywanie
dodatkowych czynnosci nie wehodzacych w zakres normalnych obowiazkow.

. Nagroda moze by¢ przyznawana nie czeéciej niz dwa razy do roku w wysokodci do
100% wynagrodzenia zasadniczego

. Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje pracodawca z whasnej inicjatywy lub na
podstawie ztozonego wniosku.

. Wniosek o przyznanie nagrody wraz z pisemnym uzasadnieniem sklada do
Pracodawcy bezposredni przetozony pracownika.

. Nagroda wyptacana jest w dowolnym terminie.

§ 14

. W przypadku przekazania w latach 2014 — 2017 przez Ministra wlasciwego do spraw
pracy §rodkéw z Funduszu Pracy na podstawie art. 108 ust. 1i lub art.109 ust. 7k
ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2013 r. poz. 674 z pdzn. zm.) pracownikom powiatowego urzedu pracy, w
szczegdlnosei petniacych funkcje doradcéw klienta oraz zajmujacych stanowiska
kierownicze moze by¢ przyznana nagroda specjalna.

. Przyznanie nagrody specjalnej oraz jej wysoko$¢ w znacznym stopniu uzaleznione
bedzie od:

e wkladu danego pracownika w uzyskanie korzystnych wskaznikow
efektywnosci, o ktérych mowa w art. 4 ust.1' pkt 2, lit. b, c. ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

e posiadanej wiedzy w zakresie zadan wykonywanych na danym stanowisku
oraz kompetencji;

e zaangazowania w pracy oraz pos$wiecania dodatkowego czasu na realizacj¢
zadan niestandardowych, wykraczajacych poza zwykty zakres obowiazkow;

e kreatywnosci, samodzielnosci i przejawiania inicjatywy w dazeniu do poprawy
obstugi klientow urzedu;



3. Decyzje o przyznaniu nagrody specjalnej 1 jej wysokosci podejmuje Pracodawca po
konsultacji z bezposrednim przetozonym pracownika.

4. Nagroda specjalna wyptacana jest w dowolnym terminie.

5. Wysokoé¢ jednorazowej nagrody specjalnej nie moze przekroczyé 100%
wynagrodzenia zasadniczego.

Dodatek za wicloletnia prace

§ 15

1. Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnia prace na zasadach okreslonych
w ustawie oraz rozporzgdzeniu.

2. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje w okresic pobierania wynagrodzenia za czas
choroby oraz zasitkéw wyptacanych z ZUS. W zwigzku z tym dodatku nie wlicza sig
do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem
art. 92 § 11 2 Kodeksu Pracy oraz nie wlicza si¢ do podstawy zasitkow wyptacanych z
ZUS, ustalanej na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwea 1999 1. o
$wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzyhstwa (Dz. U. z 2005 r. Nr 31 poz. 267 z pdzn. zm.).

Dodatkowe wynagrodzenie roczne dla pracownikow sfery budzetowe]

§ 16

1. Pracownikowi przystuguje prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego na
zasadach okreslonych ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu
rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U, Nr 160 poz. 108C z pézn.
ZNL )

2. Dodatkowe wynagrodzenie roczne wlicza si¢ do podstawy wymiaru wynagrodzenia za
czas choroby ustalonej zgodnie z zapisem art. 92 § 11 2 Kodeksu Pracy oraz wlicza
sie do podstawy zasitkow wyplacanych z ZUS, ustalanej na podstawie art. 41 ust. |
ustawy z dnia 25 czerweca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzyfistwa (Dz. U, z 2005 r. Nr 31 poz. 267 z pdzn.
zZm.).

Postanowienia koncowe
§ 17
W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy,

ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia oraz innych powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa pracy.



§18
Zmiany do regulaminu wynagradzania wprowadza si¢ pisemnie w formie aneksu.

Regulamin wchodzi w zycie od 15 wrze$nia 2014 r., tj. po uplywie dwdch tygodni od dnia
podania go do wiadomos$ci pracownikom. Z tym dniem przestaje obowigzywaé Regulamin
wynagradzania obowigzujacy w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Bytowie wprowadzony
Zarzadzeniem nr 21/ 2013 z dnia 23 pazdziernika 2013 r.




Zalgcznik nr 1 do regulaminu wynagradzania

Wymagania kwalifikacyjne pracownikow PUP w Bytowie

Lp. Minimalne wymagania
kwalifikacyjne
Stanowisko Wyksztalcenie Staz pracy
oraz umiejetnosci | (w latach)
zawodowe
Stanowiska kierownicze urzednicze
I. | Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w wyzsze fub wedlug | 5 lub wedlug
Bytowie odrebnych odrgbnych

przepiséw przepiséw

2. | Zastepca Dyrektora Powiatowego Urzedu WYyZsze 5

Pracy w Bytowie

3. | GIdwny ksiggowy wedhug odrgbnych przepiséw
4. 1 Kierownik Filii WYZSZe 5
5. | Kierownik Dzialu WYZSZE 3
6. | Zast¢pea Kierownika Dziatu WYZSZE 4
7. | Kierownik Referatu WYZSZe 5

Stanowiska urzednicze

1. | Radca Prawny wedtug odrebnych przepiséw

2. | Starszy inspektor powiatowy $rednie i szkota 4
pomaturalna

3. | Inspektor powiatowy $rednie 5

4. | Inspektor WYZ5Ze 2
srednie 4

5. | Starszy referent WYZ87¢ -
srednie 2

6. | Referent $rednie -

Stanowiska pomocnicze i obskugi

1. | Sekretarka $rednie -

2. | Pomoc administracyjna-biurowa $rednie -

3. ¢ Kierowca samochodu osobowego wedlug odrebnych przepisow

4. | Starszy konserwator $rednie zawodowe | 3
zasadnicze
zawodowe

5. | Konserwator $rednie zawodowe | -
zasadnicze
zawodowe i
odpowiednie

wyszkolenie w




zawodzie

Robotnik do pracy lekkiej

podstawowe

Sprzataczka

podstawowe

Stanowiska urze¢dnicze typowe dla Urzeddw pracy

rok w zakresie

Doradca zawodowy wyisze
poradnictwa
zawodowego
doradca zawodowy — stazysta wyisze -
Srednie 1
Posrednik pracy wyisze rok w zakresie
posrednictwa
pracy
posrednik pracy - stazysta wyzsze -
$rednie 1
Specjalista do spraw programow wyisze rok w zakresie
przygotowania,
realizacji i
oceniania
realizacji
programow
rynku pracy
Specjalista do spraw programéw - stazysta wyisze -
srednie 1
Specjalista do spraw rozwoju zawodowego wyzsze rok w zakresie
organizacji
szkolen
Specjalista do spraw rozwoju zawodowego - wyisze -
stazysta
$rednie 1
Specjalista ds. rejestracji wyzsze 1
$rednie 2
Specjalista ds. ewidencji wyzsze 1
i Swiadczen
$rednie 2
Specjalista ds. analiz rynku pracy wyzsze 1
Srednie 2
Specjalista ds. aktywizacji wyzsze 1




$rednie

Referent ds.: rejestracji, ewidencji i swiadczen,

analiz rynku pracy, aktywizacji

$rednie

Zalgeznik nr 2 do regulaminu wynagradzania

Tabela okreslajaca poziom wynagrodzenia w kategoriach

Lp. Stanowisko Minimalny poziom Maksymalny poziom
wynagrodzenia wynagrodzenia
zasadniczego zasadniczego
Stanowiska kierownicze urzednicze

1. | Dyrektor Powiatowego Urzedu XIX wg odr¢bnych
Pracy w Bytowie przepisow

2. | Zastgpea Dyrektora XVII XIX
Powiatowego Urzedu Pracy w
Bytowie

3. | Gldwny ksiegowy XVI XIX

4. | Kierownik Filii XV XVIII

5. | Kierownik Dziatu XII XVIII

6. | Zastepca Kierownika Dziatu X XvH

7. | Kierownik Referatu XII XVII

Stanowiska urzednicze

1. | Radca Prawny X1 XVII

2. | Starszy inspektor powiatowy X1 XVI

3. | Inspektor powiatowy X XV

4, | Inspektor IX X111

5. | Starszy referent \'2! XI1

6. | Referent \4 XI

Stanowiska pomocnicze i obstugi

1. | Sekretarka v IX

2. | Pomoc administracyjna-biurowa [1I X

3 Kierowca samochodu v XI
osobowego

4. | Starszy konserwator VI XI

5. | Konserwator V X

6. | Robotnik do pracy lekkiej IV VII

7. ¢ Sprzataczka [ VII




| Stanowiska urzednicze typowe dla Urzedow pracy

1. | Doradca zawodowy X1 XV
Doradca zawodowy - stazysta IX X1I

2. | Posrednik pracy VI XV
Posrednik pracy - stazysta VII XI1

3. | Specjalista do spraw programow X1 XVI1
Specjalista do spraw programow IX XII
- stazysta

4. | Specjalista do spraw rozwoju X1 XV
zawodowego
Specjalista do spraw rozwoju IX XH
zawodowego - stazysta

5. | Specjalista do spraw rejestracji VII XV

6. | Specjalista do spraw ewidencji VII XV
i $wiadezen

7. | Specjalista do spraw analiz VII XV
rynku pracy

8. | Specjalista do spraw aktywizacji VII XV

9. | Referent ds.: rejestracji, VII X
ewidencji i swiadczen, analiz
rynku pracy, aktywizacji
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Zalgeznik nr 3 do regulaminu wynagradzania

TABELA

MAKSYMALNYCH MIESIECZNYCH KWOT WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

Kategoria Minimalna kwota Maksymalna

Zaszeregowania w ziotych kwota w zlotych
I 1.100 1.700
H 1.120 1.800
I 1.140 1.900
v 1.160 2.000
\4 1.180 2.100
VI 1.200 2.200
VII 1.220 2.500
VI 1.240 2.600
IX 1.260 2.700
X 1.280 2.800
XI 1.300 3.000
XII 1.350 3.200
XIIT 1.400 3.400
X1v 1.450 3.600
XV 1.500 3.800
XV1 1.550 4.000
XVII 1.600 4.200
XVIII 1.650 4,500
XIX 1.700 5.000
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Zalgeznik nr 4 do regulaminu wynagradzania

Wykaz

stanowisk uprawnionych do dodatku funkcyjnego

Stanowisko

Stawki

Dyrektor Powiatowego
Urzgdu Pracy w Bytowie

wg odrebnych przepisow

Zastepca Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy 3.6
w Bytowie
Glowny ksiegowy

2-5
Kierownik Filii

2-5
Kierownik Dzialu

2-4
Zastepca Kierownika
Dziatu 2-3
Kierownik Referatu

2-4
Radca prawn

P Y 1.3

Starszy inspektor
powiatowy 1-3
Inspektor powiatowy 1.2
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Zalacznik nr 5 do regulaminu wynagradzania

Wykaz

wartoéei dla poszczegdlnych stawek dodatku funkeyjnego

Stawka Przedzial wartosci w zlotych
1
50-199
2
200-499
3
500-799
4
800-999
5
1000-1199
6
1200-1400

13



Zalaeznik nr 6 do regulaminu wynagradzania

Regulamin
przyznawania premii pracownikom
Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie.

§1

Pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie mogg by¢ przyznawane premie za:
1) wzorowe i terminowe wykonywanie obowigzkéw wchodzacych w zakres czynnosci
pracownika,
2) poprawne wykonywanie dodatkowych obowigzkow zleconych przez
bezposredniego przetozonego,
3) efektywne wykorzystanie czasu pracy,
4) dbatos¢ o mienie pracodawcy,
5) wykazywanie szczegblnego zaangazowania oraz inicjatywy w pracy,
6) regularne podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uzupelnianie wyksztalcenia.

§2

1. Premie dla Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie przyznaje Starosta
Bytowski.

2. Premi¢ dla Zastepcy Dyrektora PUP w Bytowie, Kierownika Filii Miastko, Kierownikéw
Dziatéw i Referatow z whasnej inicjatywy przyznaje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy do
wysokosci 100% ich wynagrodzenia zasadniczego.

3. Premie pozostatym pracownikom przyznaje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy z
wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezpoéredniego przelozonego w wysokosci do 100%
wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

§3

1. Premia moze by¢ wyplacona w dowolnym terminie.
2. Premia ma charakter uznaniowy i jej nie przyznanie nie uprawnia do roszczen z tego tytulu.

§4

Fundusz premiowania tworzy sie w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia, a
zwlaszcza oszezednosel z tytutu:

- czasowo nie obsadzanych stanowisk pracy ( wakatow),

- przebywajacych na urlopach macierzynskich,

- przebywajacych na zwolnieniach lekarskich,

- korzystajacych z urlopdw bezptlatnych,

- innych.

§5

Premia nie ulega pomniejszeniu za okres niezdolnosci do pracy, nie jest wliczona do
podstawy naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego, natomiast wchodzi w sklad

podstawy wymiaru zasitku chorobowego.
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