Zarzadzenie Nr 8/09

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Augustowie
z dnia 26.06.2009r.

w sprawie: nadania Regulaminu Wynagradzania
Powiatowemu Urzedowi Pracy w Augustowie

§1

Na podstawie art. 39 ust 1. i 2. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
(Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458), niniejszym wprowadza si¢ regulamin
wynagradzania dla pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Urzgdzie Pracy
w Augustowie stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Regulamin okresla zasady wynagradzania za prac¢ oraz pozostate §wiadczenia
zZwigzane z pracg 1 warunki ich przyznawania.

§3

Postanowienia regulaminu wchodza w zycie po uplywie 14 dni od podania
go do wiadomosci pracownikow.



Regulamin Wynagradzania
Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1.

Regulamin okre$la zasady wynagradzania za prace oraz pozostate $wiadczenia zwigzane
z pracg i warunki ich przyznawania.

§ 2.

Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy
o prace w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Augustowie .

§ 3.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223 poz. 1458),

2) urzedzie — o0znacza to Powiatowy Urzad Pracy w Augustowie,

3) rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie zasad
wynagradzania pracownikoOw samorzagdowych wydane na podstawie art. 37 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
po0z.1458),

4) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Augustowie na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace i wymiar
czasu pracy,

5) pracodawcy -rozumie si¢ przez to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy,
6) regulaminie - rozumie si¢ przez to regulamin wynagradzania dla Urzedu,

7) najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie si¢ przez to najnizsze wynagrodzenie
zasadnicze w I kategorii zaszeregowania, okreslone w zatgczniku nr 1 do rozporzadzenia.

§4.

Pracodawca jest obowigzany, przed dopuszczeniem nowo zatrudnionego pracownika do
pracy, zapozna¢ go z tre$cig regulaminu. Pracownik potwierdzi zapoznanie si¢ z regulaminem
poprzez zlozenie o$§wiadczenia na piSmie.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem zostaje dolaczone do jego akt
osobowych.



Rozdzial 2
Zasady wyplaty wynagrodzenia i Swiadczen zwigzanych z praca

§ 5.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone w umowie o prace, w granicach
okreslonych w regulaminie.

§ 6.

Pracownik zatrudniony w Powiatowym Urzedzie Pracy ma prawo do:

wynagrodzenia zasadniczego,

dodatku za wieloletnig prace,

nagrody jubileuszowej,

jednorazowej odprawy w zwigzku z przejsciem na emerytur¢ lub rentg¢ z tytulu
niezdolnosci do pracy,

dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

dodatku funkcyjnego,

dodatku specjalnego,

nagrod,

innych $wiadczen, ktére przystuguja na podstawie ustaw, rozporzadzen lub innych
przepisow o randze wyzszej od regulaminu - na zasadach w nich okre§lonych.
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§7.

Wymagania kwalifikacyjne pracownikow Urzedu okresla Tabela Nr 1 ,,Wymagania
kwalifikacyjne dla pracownikéw Urzedu”, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu. Okresla ona wystepujace w urzedzie stanowiska pracy, z podziatlem na
stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz pomocnicze i obstugi.

§ 8.

1. Podstawg ustalenia wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegdlnych stanowisk pracy
w urzedzie stanowi Tabela Nr 2 ,,Zaszeregowanie stanowisk pracy oraz stawki dodatku
funkcyjnego” i Tabela Nr 3 ,,Minimalne i maksymalne miesigczne stawki wynagrodzenia
zasadniczego ” stanowigce zatgcznik nr 2 do regulaminu.

2. Tabela Nr 2 obejmuje stanowiska wystepujgce u pracodawcy, z podzialem na stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze oraz pomocnicze i obshugi wraz
z przyporzadkowaniem kategorii zaszeregowania. Okresla rowniez stawke dodatku
funkcyjnego dla danego stanowiska pracy.

3. Tabela Nr 3 okresla minimalne i maksymalne miesigczne stawki wynagrodzenia
zasadniczego odpowiadajace kategorii zaszeregowania poprzez wskazanie jej maksymalnej
wysokosci dla danej kategorii zaszeregowania (minimalng wysoko$¢ wynagrodzenia
zasadniczego okres$la rozporzadzenie).

§9.

Maksymalne wynagrodzenie zasadnicze pracownika okreslone w zalgczniku nr 2
do regulaminu ustala pracodawca.



§ 10.

1. Wynagrodzenie zasadnicze okreSlone w zataczniku nr 2 do regulaminu przystuguje
za pracg w pelnym wymiarze czasu pracy.
2. W razie zatrudnienia w mniejszym wymiarze czasu pracy, niz wymieniony w ust. 1,
wynagrodzenie zasadnicze pracownika oblicza si¢ proporcjonalnie do czasu pracy
okreslonego w umowie o prace.

§11.

1. Dodatek za wieloletnig pracg, nagroda jubileuszowa, jednorazowe odprawy w zwigzku
z przejSciem na emeryture lub rent¢ z tytutu niezdolno$ci do pracy przystuguja na zasadach
okreslonych w ustawie i rozporzadzeniu.

2. Dodatkowe wynagrodzenie roczne przystuguje pracownikowi na zasadach okreslonych
w przepisach odrebnych.

§ 12.

1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem zespotem
przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Tabela wysokosci stawek dodatku funkcyjnego stanowi Zatacznik nr 3 do regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny jest wyptacany w pelnej wysokosci za okresy nicobecnosci w pracy
spowodowanej urlopem wypoczynkowym oraz korzystaniem ze zwolnien od pracy, ktorych
pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie kodeksu pracy i jego przepisow
wykonawczych. W razie nieobecno$ci pracownika spowodowanej chorobg, sprawowaniem
opieki nad chorym czlonkiem rodziny lub urlopem macierzynskim dodatek nie przystuguje.
Za okres tych nieobecnos$ci dodatek funkcyjny jest pomniejszany proporcjonalnie.

§ 13.

1. Dodatek specjalny przystuguje na zasadach okreslonych w ustawie.
2. Dodatek specjalny moze by¢ przyznany na czas okreslony, nie dtuzszy niz jeden rok.
3. Dodatek specjalny przyznawany jest w kwocie nie wyzszej, niz 40% sumy wynagrodzenia
zasadniczego i dodatku funkcyjnego.
4. Za okres nieobecnos$ci pracownika w pracy dodatek specjalny wyptaca si¢ na zasadach
okreslonych w § 12 pkt 3.

§ 14.

1. Dla pracownikow zatrudnionych w urzedzie moga by¢ przyznawane przez Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy nagrody uznaniowe za szczegdlne osiggniecia w pracy
zawodowej.

2.Pracownikowi ocenionemu negatywnie na podstawie art. 27 ustawy o pracownikach
samorzadowych nie moze by¢ przyznana nagroda przez okres 1 roku od dnia dorgczenia mu
oceny na pismie.

3.Okres absencji chorobowej nie ma wptywu na wysoko$¢ nagrody.



Rozdzial 3
Zasady wyplaty wynagrodzenia i pozostalych Swiadczen zwiazanych z praca

§ 15.

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca si¢ w 25 dniu kazdego miesigca. Jezeli dzien wyplaty
wynagrodzenia za prac¢ jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢
w dniu roboczym poprzedzajagcym bezposrednio dzien wolny od pracy.
2. Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolno$ci do pracy lub dni pozostawania na zasitku
chorobowym dokonywana jest w tym samym terminie co wynagrodzenie.
3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

§ 16.

1. Wyptata wynagrodzenia nastepuje przelewem na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

§17.

Pracodawca w kazdym czasie udostgpnia na zadanie pracownika regulamin i w razie potrzeby
wyjasnia jego tres¢.

§ 18.
1. Regulamin wynagradzania pracownikdw obowigzuje przez czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci regulaminu moze nastapic¢ jedynie w formie pisemnej, w tym samym trybie
co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego regulaminu.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§ 10.

Regulamin wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomos$ci pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Augustowie.

§ 20.

W sprawach dotyczacych przedmiotu niniejszego regulaminu, ktére nie zostaly w nim
uregulowane, zastosowanie majg przepisy prawa pracy.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2013
Dyrektora PUP w Augustowie
z dnia 29 pazdziernika 2013r.

Tabela nr 1 ,,Wymagania kwalifikacyjne dla pracownikow Urzedu”.

Wymagania kwalifikacyjne

Lp. Stanowisko wyksztalcenie oraz staz pracy
umiejetnosci (w latach)
zawodowe
Stanowiska Kierownicze urzednicze
1. | Gloéwny ksiegowy wedlug odrgbnych przepisow
2. | Kierownik dziatu wyzsze” 5
Stanowiska urzednicze
3. | Starszy informatyk wyzsze? 5
4. | Starszy inspektor powiatowy srednie” i szkota 4
pomaturalna
5. | Inspektor powiatowy $rednie” 5
6. | Starszy inspektor, wyzsze” 4
Informatyk,
srednie” 5
7. | Inspektor wyzsze? 2
$rednie” 4
8. | Samodzielny referent, wyzsze” 2
, . 3)
Starszy ksiegowy, Srednie 4
9. | Starszy referent, wyzsze” -
Ksiggowy, $rednie” 2

10. | Referent $rednie” -

11. | Doradca zawodowy wWyzsze rok w zakresie
poradnictwa
zawodowego

12. | doradca zawodowy - stazysta wyzsze -

srednie 1

13. | Po$rednik pracy wyzsze? rok w zakresie

posrednictwa pracy

14. | posrednik pracy - stazysta WYyZsze -

srednie 1
15. | Specjalista do spraw programoéw wWyzsze rok w zakresie
przygotowania,
realizacji i oceniania
realizacji
programdow rynku
pracy
16. | specjalista do spraw programdw — stazysta WYZSZ€ -




Srednie

1

17. | Specjalista do spraw rozwoju zawodowego wyzsze rok w zakresie
organizacji szkolen
18. | specjalista do spraw rozwoju zawodowego WYZSze -
- stazysta srednie 1
19. | Lider klubu pracy $rednie rok w zakresie
pomocy W
aktywnym
poszukiwaniu pracy
20. | lider klubu pracy — stazysta $rednie 1
21. | Specjalista ds. rejestracji wyzsze 1
srednie 2
22. | Specjalista ds. ewidencji i $wiadczen WYyZsze 1
srednie 2
23. | Specjalista ds. analiz rynku pracy wWyzsze 1
Srednie 2
24. | Specjalista ds. aktywizacji WYyZsze 1
Srednie 2
25. | Referent ds.: rejestracji, ewidencji i Srednie -
$wiadczen, analiz rynku pracy, aktywizacji
Stanowiska pomocnicze i obslugi
26. | Sekretarka, $rednie” -
27. | Pomoc administracyjna (biurowa, techniczna) $rednie” -
28. | Kierowca samochodu osobowego wedtug odrebnych przepiséw
29. | Robotnik gospodarczy (magazynowy), zasadnicze zawodowe” -
30. | Sprzataczka podstawowe” -

2) Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych, na ktorych
stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, a takze wymagania okreslone w
ustawie stosownie do opisu stanowiska.

3)

Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na

stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk
urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.
) Zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku.
% Podstawowe i umiejetnosCi wykonywania czynnoSci.




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 4/2013
Dyrektora PUP w Augustowie
z dnia 29 pazdziernika 2013r.

Tabela Nr 2 ,,Zaszeregowanie stanowisk pracy oraz stawki dodatku funkcyjnego”

Lp. Stanowisko Kategoria Stawka dodatku
zaszeregowania funkcyjnego
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. Gtowny ksiggowy XVI 8
2. Kierownik dziatu XIl 6
Stanowiska urzednicze
3. | Starszy informatyk X -
4. | Starszy inspektor powiatowy Xl -
5. Inspektor powiatowy X -
6. | Starszy inspektor IX -
7. Informatyk IX -
8. Inspektor IX -
9. | Samodzielny referent VII -
10. Starszy ksiegowy VI -
11. Starszy referent VI -
12. | Ksiggowy VI -
13. | Referent V; )
14. Doradca zawodowy Xl -
15. | doradca zawodowy - stazysta IX -
16. | Po$rednik pracy VI -
17. | posrednik pracy - stazysta VII -
18. | Specjalista do spraw programow Xl -
19 specjalista do spraw programow IX -
' - stazysta
20 Specjalista do spraw rozwoju Xll -
| zawodowego
21 specjalista do spraw rozwoju IX -
" | zawodowego - stazysta
22. Lider klubu pracy X -
23. lider klubu pracy - stazysta VI -
24. | Specjalista ds. rejestracji VIl -
o5 Specjalista ds. ewidencji VII -
' 1 $wiadczen
26. | Specjalista ds. analiz rynku pracy VIl -
27. | Specjalista ds. aktywizacji VIl -
Referent ds.: rejestracji, VIlI -
28. ewidencji 1 §wiadczen, analiz
rynku pracy, aktywizacji
Stanowiska pomocnicze i obstugi
29. Sekretarka, AV -
30 Poch administracyjn_a (biurowa, 1l -
" | techniczna, laboratoryjna)
31. Kierowca samochodu osobowego V -
32. Robotnik gospodarczy (magazynowy) 1 -
33. Sprzataczka I 3




Zalacznik nr 3
Tabela Nr 4 ,,Stawki dodatku funkcyjnego”

Lp.

Stawka dodatku

Procent najnizszego wynagrodzenia
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