43-400 Cieszyr ZARZADZENIE NR 8/2011

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
z dnia 04.03.2011r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.) i art. 77 ? Kodeksu Pracy

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin wynagradzania pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy
w Cieszynie stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ Kierownikow Dzialow do zapoznania podleglych pracownikéw z trescia
Regulaminu do dnia 18 marca 2011r.

§3
Traci moc zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Cieszynie nr 17/09 z dnia
10.06.2009r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
Powiatowego Urzgdu Pracy w Cieszynie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2011 r.




Zalacznik do zarzadzenia nr 8/2011
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
z dnia 04.03.2011r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

PRACOWNIKOW POWIATOWEGO URZEDU PRACY W CIESZYNIE

PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin Wynagradzania - zwany dalej Regulaminem, ustala wynagrodzenia za pracg i inne
$wiadczenia zwigzane z praca i zasady ich przyznawania pracownikom Powiatowego Urzedu
Pracy w Cieszynie.

§2

Przepisy Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Cieszynie w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Pracownikach — rozumie si¢ przez to wszystkie osoby zatrudnione w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Cieszynie - w ramach stosunku pracy.

Najnizszym wynagrodzeniu — rozumie si¢ przez to najnizsze wynagrodzenie zasadnicze,
ustalone w [ kategorii zaszeregowania, okreslone w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 18.03.2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398).

Wynagrodzeniu miesigcznym — rozumie si¢ przez to wynagrodzenie za pelny
przepracowany miesigc, wynikajace z umowy o prac¢ wraz z przyznanymi dodatkami,
tj. funkcyjnym, stazowym, specjalnym oraz dodatkiem do wynagrodzen dla pracownikow
publicznych stuzb zatrudnienia, do ktérych pracownik ma prawo na podstawie umowy
o pracg, zgodnie z Regulaminem.

Prawie pracy — rozumie si¢ przez to przepisy ustaw, aktéw wykonawczych i innych aktow
okreslajacych prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcow (art. 9 KP).

§4

. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z Regulaminem

Wynagradzania przez pracownika zajmujacego si¢ sprawami osobowymi.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje wiaczone do jego akt
osobowych.




WYNAGRADZANIE ZA PRACE

§5
1. Ustala sig:

1) tabel¢ z wyciagiem z wykazu stanowisk, z uwzglgdnieniem podzialu na stanowiska
kierownicze urzgednicze, urzednicze, pomocnicze i obstugi oraz minimalne wymagania
kwalifikacyjne do wykonywania pracy na poszczegélnych stanowiskach, stanowiaca
zatacznik nr 1 do Regulaminu,

2) tabele miesigcznych stawek wynagradzania zasadniczego w poszczegdlnych
kategoriach zaszeregowania, stanowiaca zatacznik nr 2 do Regulaminu,

3) tabele maksymalnych stawek dodatku funkcyjnego, stanowiaca zatacznik nr 3 do
Regulaminu.

2. Dodatek do wynagrodzenia dla pracownikow publicznych shuzb zatrudnienia okresla
regulamin wprowadzony odrebnym zarzadzeniem Dyrektora Urzedu.

3. Pracownikom Urzedu przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne, na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 29.12.1997r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikoéw jednostek sfery budzetowej (Dz. U. nr 160, poz. 1080 z pdzn. zm.).

4. Na podstawie ust. 1, pkt. 1-3, okresla si¢ stanowisko pracy, szczegbélowe wymagania
kwalifikacyjne oraz stawk¢ wynagradzania pracownika.

5. Z wynagrodzenia za prac¢ — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz
zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych — potraca sig:
- sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie swiadczen

alimentacyjnych,

- sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,
- zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,
- kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,
- kwoty wyptacone w poprzednim terminie platnosci za okres nieobecnosci w pracy, za
ktéry pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

6. Za zgoda pracownika, wyrazona na pi$mie, z wynagrodzenia dokonuje si¢ potracen:
- sptat rat pozyczek z Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyezkowej,
- sktadek na ubezpieczenie grupowe,
- innych wynikajacych z przepisoéw prawa.

7. Godzinowa stawke wynagrodzenia zasadniczego dla pracownika wynagradzanego
miesi¢cznie ustala si¢ dzielac miesigczng stawke wynagrodzenia przez liczbg godzin pracy
przypadajacych do przepracowania w danym miesigcu.

8. Do obliczenia:
1) podstawy wynagrodzenia chorobowego oraz zasitkow chorobowego, opiekunczego
i $wiadczenia rehabilitacyjnego, ujmuje sig:
- wynagrodzenie zasadnicze,
- dodatek funkcyjny,




- dodatek specjalny,
- dodatek dla pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia,
- dodatkowe wynagrodzenie roczne
- premie i nagrody uznaniowe,
2) podstawy zasitku macierzynskiego — ujmuje si¢ sktadniki wynagrodzenia wymienione
w punkcie 1 oraz dodatek stazowy.

§6
1. Decyzje o zaszeregowaniu, przeszeregowaniu i awansowaniu pracownikow podejmuje
Dyrektor Urzedu.

2. Podstawg decyzji o przeszeregowaniu i awansowaniu pracownikow jest pozytywna ocena
ich umiejetnosci oraz wynikow osiagnigtych w pracy, wystawiona przez bezposrednich
przetozonych.

3. Kryteriami zaszeregowania pracownikow sg wymogi kwalifikacyjne dla poszczegdlnych
stanowisk pracy, okreslone w zataczniku nr 1 oraz wymogi przewidziane w innych
przepisach.

4. Dyrektor Urzgdu moze w uzasadnionych przypadkach skrdci¢ pracownikowi okres pracy
zawodowe]j wymaganej do zatrudnienia na danym stanowisku.

§7

Wynagrodzenie Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy ustala Starosta Cieszynski.

§8
Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystuguje
wynagrodzenie zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia — w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o pracg.

DODATEK FUNKCYJNY

§9
1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowniczym przystuguje dodatek
funkcyjny.

2. Dyrektor moze przyzna¢ dodatek funkcyjny réwniez pracownikowi zatrudnionemu na
stanowisku nie zwigzanym z kierowaniem zespotem.

3. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1 przyznawany jest na czas petnienia funkc;ji.

4. Dodatek funkcyjny przyznawany jest w wysokosci ustalonej zgodnie z tabelg stawek
dodatku funkcyjnego (zatacznik nr 3 do Regulaminu).




DODATEK SPECJALNY

§10
. Z tytulu okresowego zwiekszenia obowiazkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan, pracownikowi moze zosta¢ przyznany dodatek specjalny.

. Dodatek specjalny przyznawany jest pracownikowi na wniosek bezposredniego
przetozonego.

. Dodatek specjalny moze rdwniez zosta¢ przyznany pracownikowi z inicjatywy Dyrektora
Urzedu.

Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony, nie duzszy jednak niz jeden rok.

. Dodatek specjalny jest wyplacany w ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia,
w kwocie nieprzekraczajacej 40% lacznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
funkcyjnego pracownika.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny moze by¢ przyznany
w wysokosci wyzszej niz okreslona w ust. 5

. O wysokosci dodatku specjalnego decyduje Dyrektor Urzedu.
DODATEK ZA WIELOLETNIA PRACE (STAZOWY)

§11
Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnia prac¢ zwany dalej ,,dodatkiem”
w wysokosci 5% wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy. Dodatek ten wzrasta
0 1% za kazdy dalszy rok pracy, az do osiagnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego.

. Do okresow uprawniajacych do dodatku wlicza si¢ wszystkie poprzednie zakonczone
okresy zatrudnienia we wszystkich zaktadach pracy.

. Do okreséw uprawniajacych do dodatku wlicza si¢ takze inne okresy, jesli z mocy
odrebnych przepisow podlegaja wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

. W przypadku, gdy praca w Urzedzie stanowi dodatkowe zatrudnienie, prawo do dodatku
ustala si¢ odrebnie dla kazdego stosunku pracy. Do okresu dodatkowego zatrudnienia nie
podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

. Dodatek jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca nastg¢pujacego po miesigcu, w ktorym
pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki, jezeli nabycie prawa nastapito
W ciggu miesiaca,

2) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku
nastagpito pierwszego dnia miesiaca.




§12
1. Dodatki funkcyjny, specjalny i dla pracownikéw publicznych shuzb zatrudnienia nie
przyshuguja pracownikowi za dni nieobecnosci spowodowanej niezdolnoscia do pracy
wskutek choroby, badz opieki nad chorym dzieckiem lub czlonkiem rodziny, a tym samym
stanowig podstaw¢ do naliczenia wynagrodzenia chorobowego oraz zasitkow
chorobowego, opiekunczego, macierzynskiego i §wiadczenia rehabilitacyjnego.

2. Dodatek stazowy przystuguje za dni, za ktére pracownik otrzymuje wynagrodzenie, oraz za
dni nieobecnosci w pracy spowodowane niezdolnoscig do pracy wskutek choroby, badz
opieki nad chorym dzieckiem lub cztonkiem rodziny, za ktére otrzymuje z tego tytutu
wynagrodzenie lub zasilek z ubezpieczenia spotecznego. Tym samym nie stanowi on
podstawy do obliczenia wynagrodzenia chorobowego 1 zasitkdéw chorobowego,
opiekunczego 1 $wiadczenia rehabilitacyjnego a wliczany jest do podstawy zasitku
macierzynskiego.

PREMIE UZNANIOWE

§13
1. W ramach posiadanych s$rodkéw na wynagrodzenia moga by¢ przyznawane premie
o charakterze uznaniowym i motywacyjnym za osiagni¢cia w pracy zawodowe;j.

2. Za osiagnigcia w pracy zawodowej nalezy rozumie¢ przede wszystkim:

a) wzorowe wypelnianie obowiazkow, zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych
oraz zakresem obowigzkow;

b) przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci,
przyczyniajac si¢ do efektywnego wykonywania zadan w Powiatowym Urzgdzie Pracy w
Cieszynie;

¢) wykonywanie dodatkowych prac wykraczajacych poza zakres obowigzkéw natozony na
pracownika.

3. Pracownikowi nie przystuguje roszczenie o przyznanie premii.

4. Premia uznaniowa moze by¢ przyznana pracownikowi nie czgsciej niz 3 razy w roku
kalendarzowym i wyptacana jest wraz z wynagrodzeniem za miesiac kwiecien, lipiec i
pazdziernik.

5.Premig i jej wysokos¢ okresla i przyznaje:

a) Starosta dla: Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

b) Dyrektor PUP dla: Zastgpcy Dyrektora, Gtownego Ksiegowego oraz Kierownikow
komorek organizacyjnych, znajdujacych si¢ pod jego bezposrednim nadzorem;

¢) Dyrektor PUP dla Kierownikow komorek organizacyjnych, znajdujacych si¢ pod
bezposrednim nadzorem Zastgpcy Dyrektora - w wysokosci wnioskowanej przez Zastgpce
Dyrektora;

d) Dyrektor PUP dla pozostatlych pracownikéw - w wysokosci wnioskowanej przez
Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu.




NAGRODY UZNANIOWE

§14

. Pracownikom za wzorowe wypelnianie swoich obowiazkéw, przejawianie inicjatywy
w pracy 1 efektywnos$¢ oraz za szczegdlne osiagnigcia w pracy zawodowej, przystuguje
nagroda uznaniowa.

. Nagrody uznaniowe przyznawane sg w ramach zaoszcze¢dzonych srodkow budzetowych
na wynagrodzenia.

. Nagrody uznaniowe dla pracownikow PUP przyznaje Dyrektor Urzedu, z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek kierownikow - dla podlegtych pracownikdow.

. Nagrody uznaniowe dla kierownikéw Dzialéw przyznaje z wiasnej inicjatywy Dyrektor
Urzedu.

. Nagrody uznaniowe dla Dyrektora Urzg¢du przyznaje Starosta Cieszynski.

O przyznaniu nagrody uznaniowej pracownik powiadamiany jest pisemnie.
Zawiadomienie o przyznaniu nagrody dotaczane jest do akt osobowych pracownika.

. Nagrody uznaniowe wyplaca si¢ z uwzglednieniem nieobecnosci spowodowanej
niezdolnoscia do pracy wskutek choroby, opieki nad chorym czitonkiem rodziny lub innej
nieobecnosci pracownika z wyjatkiem urlopu wypoczynkowego.

. Nagroda uznaniowa jest wliczana do podstawy wynagrodzenia za czas choroby i zasitkdw
z ubezpieczenia spotecznego.

NAGRODA JUBILEUSZOWA

§15

. Pracownikowi przystuguje za wieloletnig pracg¢ nagroda jubileuszowa w wysokosci:
1) po 20 latach pracy -  75% wynagrodzenia miesigcznego

2) po 25 latach pracy - 100% wynagrodzenia miesigcznego

3) po 30 latach pracy - 150% wynagrodzenia miesi¢cznego

4) po 35 latach pracy - 200% wynagrodzenia miesigcznego

5) po 40 latach pracy - 300% wynagrodzenia miesi¢cznego

6) po 45 latach pracy - 400% wynagrodzenia miesi¢cznego

. Do okresu pracy uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli na mocy odrgbnych
przepisdw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.

. W razie rownoczesnego pozostawania w wigce] niz jednym stosunku pracy - do okresu
pracy uprawniajacego do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ jeden z tych okresow.




10.

11.

12.

Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu
uprawniajacego do nagrody.

Pracownik jest obowigzany udokumentowaé¢ swoje prawo do nagrody, jezeli w jego
aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.

Wyplata nagrody jubileuszowej powinna nastapi¢ niezwlocznie po nabyciu przez
pracownika prawa do nagrody.

Osobom bgdacym na urlopie wychowawczym, ktdre nabywaja prawo do nagrody
jubileuszowej, nagroda zostaje wyptacona po powrocie do pracy.

Podstawa do obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujace
pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to
korzystniejsze — wynagrodzenie przystugujace mu w dniu jej wyplaty.

Jezeli pracownik uprawniony jest do zmiennych sktadnikow wynagrodzenia przyjaé
nalezy podstawg z 3 miesigcy poprzedzajacych miesiac wyptaty lub nabycia prawa do
nagrody jubileuszowej.

Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody jubileuszowej, bedac zatrudnionym w innym
wymiarze czasu pracy niz w dniu jego wyplaty, podstawe obliczenia nagrody stanowi
wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody.

Nagrod¢ jubileuszowa oblicza si¢ wedlug zasad obowiazujacych przy ustalaniu
ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy.

W razie ustania stosunku pracy w zwiazku z przejsciem na emerytur¢ lub rent¢ z tytutu
niezdolnosci do pracy pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody
jubileuszowej brakuje mniej niz 12 miesigcy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy,
nagrodg tg wyptaca si¢ w dniu rozwigzania stosunku pracy.

ODPRAWA

§16
W zwiazku z przejsciem pracownika na emeryturg lub rent¢ z tytulu niezdolnosci do pracy
przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci:
- po 10 latach - 2 miesigcznego wynagrodzenia,
- po 15 latach - 3 miesi¢gcznego wynagrodzenia,
- po 20 latach - 6 miesigcznego wynagrodzenia.

Do okreséw pracy uprawniajacych do odprawy wlicza si¢ wszystkie poprzednie
zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych przepisow

podlegaja one wliczeniu do okresu prac, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

Pracownik, ktory otrzymat odprawe, nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.

Odprawg oblicza si¢ wedlug zasad obowigzujacych przy ustalaniu ekwiwalentu
pieni¢znego za urlop wypoczynkowy.




SPOSOB I TERMIN WYPLATY WYNAGRODZENIA

§17
Wynagrodzenia za prace ptatne miesi¢gcznie wyplaca si¢ z dotu, bez wzgledu na sposob
nawigzywania stosunku pracy o ile przepisy szczegétowe nie stanowig inaczej.

§18
1. Termin wyplaty wynagrodzenia, o ktorym mowa w §16 Regulaminu ustala si¢ na
przedostatni dzien miesigca. Jezeli jest to dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca
si¢ w dniu poprzedzajacym.

2. W szczegolnych wypadkach, Dyrektor PUP moze ustali¢ inny termin wyplaty
wynagrodzen.

3. Zmianie ulegaja terminy wyplat w miesiacu grudniu, z uwagi na koniecznos$¢ rozliczen
planu finansowego Urzedu.

4. Pracownicy zwolnieni w trakcie miesiaca otrzymuja wynagrodzenie w terminie
okreslonym w pkt. 1.

§19
Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest w zaleznosci od wniosku pracownika — gotéwka
w kasie urzedu lub przelewem na konto bankowe.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§20
Integralng cze¢$¢ Regulaminu, stanowig nast¢pujace zataczniki;
- nr 1 - tabela z wyciagiem z wykazu stanowisk, z uwzglednieniem podziatu na stanowiska
kierownicze urzednicze, urzednicze, pomocnicze i obslugi oraz minimalne wymagania
kwalifikacyjne do wykonywania pracy na poszczegolnych stanowiskach,
- nr 2 - tabela miesigcznych stawek wynagradzania zasadniczego w poszczeg6lnych
kategoriach zaszeregowania,
- nr 3 - tabela maksymalnych stawek dodatku funkcyjnego.

§21
W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy
oraz inne przepisy prawa pracy.

§22
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.

§23
Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwodch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, poprzez udostgpnienie jego tresci w sposOb przyjety przez pracodawce, co
pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem.
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