ZARZADZENIE NR 20/2015
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach

z dnia 05.05.2015r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikéw

Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach

Na podstawie art. 77 § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 1998r.,
Nr 21, poz. 94 z pozn. zm.), art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 z podzn. zm.),
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2013r. poz. 1050 z p6Z. zm.) zarzadza co nastepuje:

§1

Uchyla si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach
wprowadzony Zarzadzeniem nr 12/2014 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach z
dnia 03.09.2014r.

§2

Wprowadza si¢ Regulamin wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w
Sejnach, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtéwnej ksiggowe;j.
§4

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 20/2015
Dyrektora PUP w Sejnach
z dnia 05.05.2015r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SEJNACH

I. PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin wynagradzania tworzy si¢ na podstawie:
e Art. 77 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z
1998r., Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.),
e Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2008r.,
Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),
e Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2013r., poz. 1050 z p6z. zm.).

§2

1. Regulamin wynagradzania pracownikéw PUP w Sejnach zwany dalej regulaminem
okresla:

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

b) szczegélowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego,

¢) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania nagréd innych niz
nagroda jubileuszowa,

d) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego oraz
dodatku do wynagrodzenia finansowanego z Funduszu Pracy (ewentualnie
innych dodatkéw).

2. Regulamin obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) pracodawcy — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach,
b) staroscie - oznacza to Staroste Powiatu Sejnenskiego,
c) dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach,



d) pracowniku — oznacza to osobg zatrudniona w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sejnach

na podstawie umowy o prace.

II. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1.

§4

Wprowadza si¢ szczegélowe wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zgodnie z
Zalgcznikiem nr 1 do regulaminu.

Pracownikowi samorzagdowemu moze by¢ skrécony , w uzasadnionych przypadkach,
staz pracy wymagany na danym stanowisku, z wylgczeniem stanowisk dla ktérych
wymagany okres pracy zawodowej (staz pracy) okreslajg odrebne przepisy oraz art. 6
ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych.

W zakresie nieuregulowanym w rozporzadzeniu w prawie wynagradzania obowigzuja
wymagania kwalifikacyjne okreslone odrebnymi przepisami prawa.

II1. SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA

§5

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska,
zlozonosci zadaf realizowanych na danym stanowisku, a takze kwalifikacji
zawodowych pracownika.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,
nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem na
emeryture¢ lub rent¢ z tytutu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie
roczne na zasadach okre§lonych w odrgbnych przepisach.

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia przystugujg w wysokosci proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

§6

. Maksymalng wysokos¢ wynagrodzen zasadniczych w poszczegélnych kategoriach

zaszeregowania zawiera Zatacznik nr 2 do regulaminu.
Zmiana wysokosci wynagrodzenia zasadniczego moze nastgpi¢ w szczeg6lnosei w
zwiazku z:
a) zmiang zakresu zadan realizowanych na zajmowanym stanowisku lub zmiang
stanowiska,
b) wprowadzeniem nowej tabeli zaszeregowania miesiecznych stawek
wynagradzania zasadniczego,
c) wazrostem srodkow finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia.



§7

. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikom za dni, za ktdre otrzymujg
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnodci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
wskutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub
chorym czlonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu zasitek z
ubezpieczenia spolecznego.

. W przypadku zasitku macierzynskiego, dodatkowego urlopu macierzynskiego, urlopu
ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego, dodatek za wieloletnig prace uwzgledniany jest
przy obliczaniu podstawy wymiaru.

. W przypadku zasitkéw chorobowych, opiekuriczych, $wiadczenia rehabilitacyjnego
oraz wynagrodzenia za czas choroby dodatku za wieloletnig prace nie uwzglednia sie
w podstawie ich wymiaru.

. Dodatek za wiecloletnia prace przystuguje w wysokosci 5 % miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy
nastepny rok pracy, do osiggnigcia 20 % miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego
po 20 1 wiecej latach pracy.

§8

. Nagroda jubileuszowa przystuguje w wysokosci:
a) 75% miesigcznego wynagrodzenia - po 20 latach pracy,
b) 100% miesigcznego wynagrodzenia — po 25 latach pracy,
c) 150% miesigcznego wynagrodzenia — po 30 latach pracy,
d) 200% miesigcznego wynagrodzenia — po 35 latach pracy,
e) 300% miesigcznego wynagrodzenia — po 40 latach pracy,
f) 400% miesigcznego wynagrodzenia — po 45 latach pracy.
. W zwigzku z przejsciem na emeryture lub rentg¢ z tytulu niezdolnosci do pracy
przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci:
a) dwumiesigcznego wynagrodzenia — po 10 latach pracy,
b) trzymiesigcznego wynagrodzenia — po 15 latach pracy,
c) szedciomiesigcznego wynagrodzenia - po 20 latach pracy.
. Jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytulu
niezdolnoséci do pracy jest wyplacana w dniu ustania stosunku pracy.
. Pracownik, ktory otrzymatl odprawe nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.

§9

. Dodatkowe wynagrodzenie roczne wlicza si¢ do podstawy wynagrodzenia
chorobowego, zasitku chorobowego oraz swiadczenia rehabilitacyjnego w wysokoscei
1/12 miesigcznie w kwocie faktycznie wyplaconej.



IV. WARUNKI PRZYZNAWANIA ORAZ WARUNKI I SPOSOB
WYPEACANIA PREMII I NAGROD.

§10

1. Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda pienigzna za szczegélne osiggniecia w
pracy zawodowej 1 zaangazowanie w realizacji obowigzkéw stuzbowych.

2. Nagroda, o ktérej mowa w ust. 1 wyplacana jest z oszczednodci $rodkow
przeznaczonych na wynagrodzenia.

3. Nagrode przyznaje Dyrektor na wniosek bezposredniego przelozonego pracownika
lub z wlasnej inicjatywy.

4. Whniosek bezposredniego przelozonego o przyznanie premii powinien zawieraé
uzasadnienie.

§11

1. W przypadku przyznania przez Ministra wiasciwego do spraw pracy samorzadowi
powiatu z Funduszu Pracy 2 % $rodkéw (limitu) Funduszu Pracy przeznaczonych na
finansowanie kosztow nagréd oraz skiadek na ubezpieczenia spoleczne pracownikéow
Powiatowego Urzgdu Pracy w Sejnach wyplacane sg nagrody przysiugujace
wszystkim pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach wiacznie z
Dyrektorem. (Art. 108 ust. 1i Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, Dz. U. z 2013, poz. 674 z pozn. zm.).

2. Premi¢ pracownikom przyznaje Dyrektor, a Dyrektorowi Starosta na wniosek
Zastgpcy dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach .

§ 12

1. Nagréd, o ktérych mowa w § 12 i § 13 regulaminu nie wlicza sie do podstawy
wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitkéw: chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich (w tym takze wyplacanych za okres dodatkowego urlopu
macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego) oraz do podstawy
wymiaru swiadczenia rehabilitacyjnego.

2. Nagrody, o ktérych mowa w § 121 § 13 regulaminu za okres niezdolnosci do pracy,
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny, za ktére pracownik
otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spolecznego wyplacone sg w calodci.



V. WARUNKI I SPOSOB PRZYZNAWANIA DODATKU FUNKCYJNEGO,
SPECJALNEGO ORAZ DODATKU DO WYNAGRODZENIA FINANSOWANEGO Z
FUNDUSZU PRACY

§ 13

1. Dodatek funkcyjne przystuguje pracownikom zatrudnionym na stanowiskach, dla
ktorych w zatgczniku nr 1 do regulaminu przewiduje sie dodatek funkcyjny.

2. Tabela stawek dodatku funkcyjnego ustalonego w relacji procentowej do najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegdlnych stanowisk okresla zalgcznik nr 3 do
regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny wliczany jest do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas
choroby oraz zasitkéw: chorobowych, opiekuficzych, macierzyniskich (w tym takze
wyplacanych za okres dodatkowego urlopu macierzyniskiego, urlopu rodzicielskiego,
urlopu ojcowskiego) oraz do podstawy wymiaru §wiadczenia rehabilitacyjnego.

4. Dodatek funkcyjny zmniejszany jest proporcjonalnie za okres niezdolnosci do pracy
spowodowanej chorobg lub sprawowaniem opieki nad dzieckiem lub chorym
czlonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu zasilek z
ubezpieczenia spolecznego.

§ 14

1. Z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkéw shuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek jest wyplacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia w kwocie
co najmniej 20 % i nieprzekraczajacej 40 % lacznie wynagrodzenia zasadniczego i
dodatku funkeyjnego.

3. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, a w indywidualnych przypadkach
na czas nieokre$lony.

4. Dodatek specjalny wliczany jest do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas
choroby oraz zasitkow: chorobowych, opiekuriczych, macierzynskich (w tym takze
wyplacanych za okres dodatkowego urlopu macierzyfiskiego, urlopu rodzicielskiego,
urlopu ojcowskiego) oraz do podstawy wymiaru swiadczenia rehabilitacyjnego.

5. Po utracie prawa do dodatku specjalnego wylacza sie go z podstawy wymiaru
wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitkéw: chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich (w tym takze wyplacanych za okres dodatkowego urlopu
macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego) oraz z podstawy
wymiaru $wiadczenia rehabilitacyjnego.

§ 15

1. Na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013, poz. 674 z pdZn. zm.)
oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki spolecznej z dnia 14 maja w
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sprawie dodatku do wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb
zatrudnienia oraz Ochotniczych Hufcow Pracy ( Dz. U. , poz. 640) pracownikowi
moze zosta¢ przyznany dodatek do wynagrodzenia.

2. Dodatek, o ktérym mowa w ust. 1 wliczany jest do podstawy wynagrodzenia za
czas choroby oraz zasitkéw: chorobowych, opiekunczych, macierzynskich (w
tym takze wyplacanych za okres dodatkowego urlopu macierzyniskiego, urlopu
rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego) oraz do podstawy wymiaru $wiadczenia
rehabilitacyjnego.

3. Po utracie prawa do dodatku, o ktérym mowa w ust. 1 wylgcza si¢ go z podstawy
wymiaru wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitkéw: chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich (w tym takze wyplacanych za okres dodatkowego
urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego) oraz z
podstawy wymiaru $wiadczenia rehabilitacyjnego.

§ 16

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie przepisy prawa pracy ze
szczegblnym uwzglednieniem ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzgdzenia w
sprawie wynagradzania oraz Kodeksu Pracy wraz z aktami wykonawczymi.

§17

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwdch tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikow. /
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Tabela stanowisk, zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw

Zalacznik Nr 1 do regulaminu

Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach

Lp. Stanowisko Kategoria Stawka Wymagania kwalifikacyjne
zaszeregowania dodatku
funkeyjnego Wyksztalcenie Liczba
lat pracy
1. 2. 3 4. 5. 6.
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. | Gléwny ksiegowy XVI 5 wedlug odrebnych przepisow
Kierownik oddziatu
2. | (filid), .
Eej orZowego XV 4 wyzszem 5
(terenowego) oddzialu
3. | Audytor wewnetrzny XV 4 wedlug odrebnych przepiséw
WyZsze
4, Zasifx')ca gtownego XV 4 EROH?“T;ICZM 3
SigaaweEge podyplomowe
ekonomiczne
5 Kierownik wydziatu, X1 3 wyzsze” 5
" | samodzielnego referatu
6. Kierownik zespotu X 3 wyzsze” 5
Zastepca: kierownika
7. | wydziaty, zespotu, X 2 wyzszez) 4
samodzielnego referatu
8. | Kierownik referatu X 2 wyzsze” 4
Stanowiska urzednicze
Glowny: specjalista,
programista wyzsze” 5
L. 'Giowny specjalista do AL 2
spraw bezpieczenstwa wedhug odrebnych przepisow
i higieny pracy
2. | Radca prawny XIII 3 wedlug odrebnych przepiséw
Starszy specjalista,
starszy informatyk,
3 starszy programista, X i W},/is‘.z&'2J 5
" | Starszy specjalista do
spraw bezpieczenstwa
i higieny pracy wedlug odrgbnych przepisow
4. | Starszy rewident IX B wyzsze” 5
zakladowy
s | Starszy inspektor XI - érednie”’
" | powiatowy i szkota 4
pomaturalna




6. | Inspektor powiatowy X srednie” 5
Starszy inspektor,
informatyk, wyi'szez) 4

7. IX
Starszy inspektor do
spraw bezpieczenstwa wedlug odrebnych przepisow
i higieny pracy
Specja]ista, wngzcz) 4

8. | programista, VIII
rewident zaktadowy srednie” 5
Inspektor IX wyzsze™ 2

o | inspektor do spraw érednie” 4

" | bezpieczenstwa i
higieny pracy wedtug odrebnych przepisow
Samodzielny referent, VII wyzsze™ 2

10 | starszy ksiggowy érednie’ 4
Starszy referent, VI wyzsze? i

1 starszy statystyk,

| padatpekdoy, érednie” 2
ksiegowy,
kasjer

12. | Statystyk, v srednie® -

13, Referent \% trednie” i
Stanowiska urzednicze zaliczane do stanowisk w publicznych sluzbach zatrudnienia
Doradca zawodowy rok w zakresie

XII WyZzsze poradnictwa
1. zawodowego
Doradca zawodowy - WYZSZe -
: IX —
stazysta $rednie 1
Poérednik pracy rok w zakresie
VIII wyzsze posrednictwa

o pracy
Posrednik pracy - Vil WYZszZe -
stazysta srednie 1
Specjalista do spraw rok w zakresie
programow przygotowania,

realizacji i
XI WyZsze oceniania
3 realizacji
| programéw
rynku pracy
Specjalista do spraw wyzZsze -
programow - stazysta IX

srednie

1




Specjalista do spraw rok w zakresie
rozwoju zawodowego XII wyzsze organizacji
4 szkolen
" | Specjalista do spraw WYZSZe -
rozwoju zawodowego - IX s 1
stazysta
5 Specjalista ds. VI ) wyzsze 1
" | rejestracji $rednie 2
6 Specjalista ds. VII i WYZsze 1
" | ewidencji i $wiadczen $rednie 2
7 Specjalista ds. analiz VIT i WyZsze 1
" | rynku pracy srednie 2
g Specjalista ds. VII - WyZsze 1
" | aktywizacji $rednie 2
Referent ds.: rejestracji,
9. ewic!encji 1 $wiadczen, VII i érednie i
analiz rynku pracy,
aktywizacji
Stanowiska pomocnicze i obslugi
Specjalista do spraw
1. | bezpieczenstwa i IX - wedtug odrebnych przepiséw
higieny
2 Konserwator maszyn i VII zasadnicze 7
: ; - 5)
urzadzen zawodowe
3. | Archiwista V - $rednie * 1
4 | Jperlorvrzadzoh v ; srednie ¥ :
powielajgcych
5. | Sekretarka, maszynistka v - $rednie .
6. E_omoc adminis‘tracyjna, 1 i Srednie ¥ i
iurowa, techniczna
7. 5:2;:) ‘v::;aggamochodu A - wedlug odrgbnych przepisow
Palacz c.o. Podstawowe i
8. IV - kurs dla -
palaczy c.o.
9. | Robotnik gospodarczy I1 - podstawowe" -
Starszy: portier, wozny, 4
10. Szamigrzf’ Pl I : podstawowe"” -
Portier, szatniarz,
11. | dozorca, wozny, pomoc II - podstawowe” -
palacza c.o.
12. | Sprzataczka 1 - podstawowe" -
13. | Goniec 11 - podstawowe”’ -

1) Szczegolowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla
kierowniczych stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy
nawigzano na podstawie umowy o pracg uwzgledniajg wymagania okreslone w ustawie: za
staz pracy wymagany na kierowniczych stanowiskach urz¢dniczych nalezy rozumieé réwniez




wykonywanie dzialalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 Ustawy o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

Wymagane kwalifikacje dla pracownikéw stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslaja
odrebne przepisy.

?) Wyzsze odpowiedniej specjalnosei umozliwiajgce wykonywanie zadar na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych, na ktérych stosunek
pracy nawigzano na podstawie umowy o prace uwzgledniaja wymagania okreslone w ustawie
stosownie do opisu stanowiska.

Y Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych
stosownie do opisu stanowiska.

 Podstawowe i umiejetnosé wykonywania czynno$ci.

%) Zasadnicze zawodowe umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.




Zalacznik nr 2 do regulaminu

Tabela miesigcznych stawek wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania

Minimalna kwota w zlotych

I 1.100 - 2.200
II 1.120 - 2.500
111 1.140 - 2.900
v 1.160 —3.000
\Y% 1.180-3.100
VI 1.200 - 3.200

VII 1.220 - 3.300
VII 1.240 — 3.400
IX 1.260 - 3.500
X 1.280 - 3.600
XI 1.300 —3.700
XII 1.350 - 3.800
XII 1.400 —3.900
X1V 1.450 - 3.900
XV 1.500 - 4.000
XVI 1.550-4.100
XVII 1.600 - 4.200
XVIII 1.650 - 4.600
XIX 1.700 - 5.000 .




Zatacznik Nr 3 do regulaminu

Tabela stawek dodatku funkecyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego

Procent najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego

do 80

do 120

do 140

do 200

L L N I O

do 250
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