POWIATOWY URZAD PRACY

ul. Ratuszowa 13
78-100 KOLOB RZFEG
tel. 094 35247 33, el /fox 094 352 41 33

REGONGSH MBI 1905120000401
ZARZADZENIE NR 5/2009

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Kolobrzegu z dnia 26 czerwca 2009 r.

w sprawie: w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania dla pracownikoéw

Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu

Na podstawie art. 772 Kodeksu pracy (ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku - Dz.U. z 1998 1. Nr 21, poz. 94 -
tekst jednolity z p6Zniejszymi zmianami), art. 39 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) i § 13 pkt 1 ppkt 7 Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Kotobrzegu zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam w zycie Regulamin wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu w
brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia. ‘

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

§3
Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia ogloszenia niniejszego
Zarzadzenia.

§4
7 chwilg wejscia w zycie Regulaminu wynagradzania traci moc Zarzadzenie Kierownika Powiatowego.
Urzedu Pracy w Kolobrzegu nr 472000 z dnia 15 maja 2000 r. w sprawie ustalenia Regulaminu

Wynagradzania Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu.

Zakaczniki:
1. Regulamin wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu - zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia nr 5/2009 z dnia 26 czerwca 2009 1.

Do wiadomoéci:

Pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu

DYREKTOR

Powigtowego Urzedu Pracy

w%ﬂiobrzeéu
mgr Ewelina Kamwvicz



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 5./2009

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu
z dniadd €2€uticq. 2009 1.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KOLOBRZEGU

Na podstawie art. 772 Kodeksu pracy (ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku - Dz.U. 2 1998 1. Nr 21, poz. 94
- tekst jednolity z péZniejszymi zmianami) i art. 39 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) ustala si¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikéw

Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, zwany w dalszej czesci regulaminem wynagradzania.

§1 [wymagania ogodlne]
Regulamin wynagradzania okresla wymagania kwalifikacyjne pracownikéw zatrudnionych w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu oraz szczegélowe warunki wynagradzania, w tym
minimalne i maksymalne poziomy wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw zatrudnionych na

podstawie umowy o pracg w poszczeg6élnych kategoriach zaszeregowania.

§ 2 [odwiadczenie pracownika]
1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostanie zapoznany z regulaminem wynagradzania.
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z regulaminem wynagradzania dolacza sige do jego akt

osobowych.

§ 3 [wynagrodzenie zasadnicze]

1. Pracownikowi Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu przystuguje wynagrodzenie stosowne do
zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2, Tlekroé¢ w regulaminie wynagradzania jest mowa o ,najnizszym wynagrodzenin”, rozumie si¢ przez to
najnizsze wynagrodzenie zasadnicze w danej kategorii zaszeregowania, okreslone w tabeli wynagrodzeni
pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kotobrzegu zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
stanowigcej zalgcznik nr 1 do regulaminu wynagradzania.

3. Tabela wynagrodzeri pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu - zalgcznik nr 1 do
regulaminu wynagradzania, okresla minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla
pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu.

4. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy przystluguja wszystkie skladniki

wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

§ 4 [zalaczniki do regulaminu]

Ustala sig nastgpujgce zalgczniki do regulaminu wynagradzania jako jego czes¢ sktadowa:



a/ Tabele wynagrodzeri pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, ktéra stanowi
Zatacznik nr 1 do regulaminu wynagradzania.

b/ Wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych, pomocniczych
i obstugi oraz doradcoéw i asystentéw, minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania
pracy na poszczegdlnych stanowiskach, warunki i sposéb wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na podstawie wyboru i maksymalny poziom dodatku funkeyjnego, maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie powotania i
maksymalny poziom dodatku funkcyjnego, minimalny poziom wynagradzania zasadniczego dla
pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace - zalgcznik nr 2 do regulaminu

wynagradzania.

¢/ Regulamin premiowania i nagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu,
kidry stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu wynagradzania.
d/ regulamin przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb

zalrudnienia, ktdry stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu wynagradzania.

§ 5 [dodatek funkceyjny]
1. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu moze przyznaé dodatek funkcyjny zastepcy
dyrektora i kierownikom dzialéw.,
2. Dodatek funkcyjny jest wyplacany razem z wynagrodzeniem.
3. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego jest ustalana przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Kolobrzegu.

§ 6 [dodatek specjalny]
1. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu moze przyzna¢ dodatek specjalny pracownikowi,
ktéremu okresowo zwiekszono zakres obowigzkow.
2. Dodatek specjalny jest wyplacany razem z wynagrodzeniem.
3. Wysoko$¢ dodatku specjalnego jest ustalana przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Kolobrzegu.

§ 7 [dodatki do wynagrodzenia]
1. Posrednikowi pracy, doradcy zawodowemu, specjaliscie ds. rozwoju zawodowego, specjaliscie do
spraw programéw oraz liderowi klubu pracy moze by¢ przyznany dodatek do wynagrodzenia
uzalezniony od stopnia posiadanej licencji 1 doskonalenia kwalifikacji zawodowych oraz jakosci
wykonywanej pracy.
2. Szczegolowe zasady wyplacania dodatkéw do wynagrodzenia pracownikom o ktérych mowa w pkt 1

okresla regulamin przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia - zalacznik nr 4 do regulaminu

wynagradzania.



§ 8 [wypowiedzenie warunkow regulaminu]
W przypadku gdy w regulaminie wprowadza sie przepisy mniej korzystne dla pracownika od
obowigzujacych dotychczas, moga by¢ one wprowadzone w zycie po uplywie czasu wypowiedzenia

pracownikom dotychczasowych warunkéw wynagradzania i pracy.

§ 9 [dodatek za wieloletnia prace]
1. Pracownikowi przysluguje dodatek za wieloletnia prace w wysokodci wynoszacej 5% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy nastepny rok pracy
az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego po 20 i wigcej latach pracy.
2. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace wlicza sie wszystkie okresy
poprzedniego zatrudnienia.
3. Do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku za wystuge lat wlicza si¢ takze inne okresy, jezeli z
mocy odrebnych przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.
4. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje wynagrodzenie,
oraz za dni nieobecnosdci w pracy wskutek choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki
nad dzieckiem Iub chorym czlonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje wynagrodzenie lub zasilek
z ubezpieczenia spolecznego,
5. Jezeli praca w Powiatowym Urzedzie Pracy stanowi dodatkowe zatrudnienie, do okresu dodatkowego
zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.
6. Pracownikowi Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, ktéry wykonuje prace w ramach urlopu
bezplatnego udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu dodatkowego
zatrudnienia podlegaja zaliczeniu zakoriczone okresy zafrudnienia podstawowego oraz okres
zatrudnienia u pracodawcy, ktory udzielit urlopu - do dnia rozpoczecia tego urlopu.
7. Dodatek za wieloletnia praceg jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia:
af poczawszy od pierwszego dnia miesiaca kalendarzowego nastepujacego po miesigcu, w ktorym
pracownik nabyl prawo do dodatku Tub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa nastapito w ciagu
miesiaca;

b/ za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wy#szej stawki dodatku nastapifo pierwszego

dnia miesigca.

§ 10 [nabycie prawa do nagrody jubileuszowej]
1. Pracownik Powiatowego Urzedu Pracy w Kolfobrzegu nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w
dniu uplywu okresu uprawniajgcego do tej nagrody albo w dniu wejscia w zycie przepiséw

wprowadzajacych nagrody jubileuszowe.



2. Wysokoé¢ nagrody jubileuszowej wynosi:

a/ po 20 latach pracy - 75% miesigcznego wynagrodzenia;

b/ po 25 latach pracy - 100% miesiecznego wynagrodzenia;

¢/ po 30 latach pracy - 150% miesigecznego wynagrodzenia;

d/ po 35 latach pracy - 200% miesigcznego wynagrodzenia;

e/ po 40 latach pracy - 300% miesi¢cznego wynagrodzenia;

f/ po 45 latach pracy - 400% miesiecznego wynagrodzenia.

3. Do okresu pracy uprawniajagcego do nagrody jubileuszowej wlicza sig wszystkie poprzednie
zakoficzone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepisow podlegaja one
wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

4. Pracownikowi Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, ktéry wykonuje prace w ramach urlopu
bezplatnego udzielonego przez pracodawce w celu wykonywania tej pracy, do okresu uprawniajacego
do nagrody jubileuszowej wlicza si¢ okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczecia tego
urlopu.

5. W razie rownoczesnego pozostawania w wiecej niz w jednym stosunku pracy, do okresu pracy
uprawniajacego do nagrody wlicza sie jeden z tych okresow.

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

7. Wyplata nagrody powinna nastapic niezwiocznie po nabyciu przez pracownika prawa do tej nagrody.

§ 11 [sposdb naliczania nagrody jubileuszowej]
1. Podstawe obliczania nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przyslugujace pracownikowi w
dniu nabycia prawa do nagrody, a jeZeli dla pracownika jest to korzystniejsze - wynagrodzenie
przystugujace mu w dniu wyplaty.
2. Jezeli pracownik nabyt prawo do nagrody bedac zatrudnionym w innym wymiarze czasu pracy niz w
dniu jej wyplaty, podstawe obliczania nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w

dniu nabycia prawa do nagrody.

§ 12 [czas wyplaty nagrody jubileuszowej]

1. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente z tytatu niezdolnosci
do pracy, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody jubileuszowej brakuje mniej niz 12
miesigcy, liczac od dnia rozwigzania stosunku pracy, nagrode te wyplaca si¢ w dniu rozwigzania
stosunku pracy.

2. Pracownikowi, ktéry w dniu wejécia w Zycie przepiséw wprowadzajacych nagrody nabywa prawa do
dwoch lub wigcej nagréd, wyplaca sie tylko jedna nagrode - najwyzsza.

3. Nagrode jubileuszowa oblicza si¢ wedlug zasad obowigzujacych przy ustalaniu ekwiwalentu

pienieznego za urlop wypoczynkowy.



§13 [odprawy]
1. Pracownikowi spelniajgcemu warunki uprawniajagce do uzyskania emerytury lub renty z tytulu
niezdolnosci do pracy lub, ktérego stosunek pracy ustal w zwigzku z przejsciem na rente z tytulu
niezdolnosci do pracy lub emeryture, przystuguje jednorazowa odprawa pieniezna.
2. Odprawa wynosi:
a/ po 10 latach pracy - dwumiesieczne wynagrodzenie;
b/ po 15 latach pracy - trzymiesieczne wynagrodzenie;
¢/ po 20 latach pracy - szesciomiesigczne wynagrodzenie.
3. Przy ustalaniu okreséw pracy i innych okreséw uprawniajgcych do odprawy stosuje sie zasady
obowiazujace przy ustalaniu ckreséw uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace.
4, Odprawe oblicza sie wedlug zasad obowiazujgcych przy ustalaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy.
5. Pracownik, ktdry otrzymat odprawe, nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.

6. Odprawa wyplacana jest w dniu ustania stosunku pracy.

§ 14 [fundusz premiowy i fundusz nagréd)
1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢ tworzony:
a/ fundusz nagrod;

b/ fundusz premiowy.

2. Nagrody i premie beda wyplacane w miare posiadanych srodkéw z przeznaczeniem na ten cel.

§ 15 [przestanka przyznania nagrody]

Pracownikowi szczegdlnie wyrdzniajacemu sie w pracy moze by¢ przyznana nagroda za znaczace

osiagniecia w pracy.

§ 16 [szczegolowe zasady wyplaty nagrod i premii]
Szczegélowe zasady wyplaty nagrod i premii okresla Regulamin nagradzania i premiowania

pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu - zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 17 [dodatkowe wynagrodzenie roczne]
Pracownikowi przysluguje dodatkowe roczne wynagrodzenie okreélone w ustawie z dnia 12.12.1997 r. o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej - Dz.U. 21997 r, Nr

160, poz. 1080 z péZniejszymi zmianami.

§ 18 [odniesienie do przepisow wykonawczych]
W sprawach nie unormowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy -- Dz.U. z
1998 r. Nr 21, poz. 94 - tekst jednolity z péZniejszymi zmianami), Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r, Nr 223, poz. 1458 z péZniejszymi zmianami), Ustawy z



dnia 12.12.1997 r. 0 dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej
- Dz.U. 21997 1. Nr 160, poz. 1080 z pdzniejszymi zmianami, Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych - Dz.U. z 2009 r. Nr 50 poz. 398
oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 wrze$nia 2006 r. w sprawie dodatku

do wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia - Dz.U. Z 2006 r. Nr 186, poz. 1373.

§ 19 [okres trwania isposéb zmiany regulaminu]
1. Regulamin zostaje ustalony na czas nieokreslony.
2. Zmiana regulaminu nastepuje w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.
3. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom,

4. Niniejszy regulamin podano do wiadomosci pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu

Zalagczniki:

1. Tabela wynagrodzeri pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu - Zalacznik nr 1
do regulaminu wynagradzania.

2. Wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych, pomocniczych
i obstugi, minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegdlnych
stanowiskach, minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw zatrudnionych
na podstawie umowy o prace w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu - Zalgcznik nr 2 do
regulaminu wynagradzania.

3. Regulamin premiowania i nagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu
- Zalgcznik nr 3 do regulaminu wynagradzania.

4. Regulamin przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb

zatrudnienia - Zalgcznik nr 34do regulaminu wynagradzania.

DYREKTOR

Powiatowego Urzedu Pracy

W K%obrzegu
mgr Fwelina Kare®icz

RADCA'BPRAWNY



Zalacznik nr 1 do regulaminu wynagradzania®,

Tabela wynagrodzeti pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu

Kategoria zaszeregowania Kwota najnizszego Kwota najwyzszego

wynagrodzenia zasadniczego /z¥/ wynagrodzenia zasadniczego /z¥/
I 1.100 2.200
i1 1.120 2.240
11} 1.140 2.280
IV 1.160 2.320
v 1.180 2.360
VI 1.200 2.400
VII 1.220 2440
Vil 1.240 2.480
IX 1.260 2520
X 1.280 2.560
XI 1.300 2.600
XH 1.350 2.700
X1 1.400 2,800
X1 1.450 2.900
XV 1500 3.000
XVl 1.550 3.100
Xvil 1.600 3.200
XVl 1L.650 3.300
XiX 1.700 3.400

* Tabela wynagrodzen pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu sporzadzona zostala w
oparciu o tabele minimalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace - Zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych - Dz.U. z

2009 1. Nr 50 poz. 398.

DYREKTOR

Powiaiowsge Urzedu Pracy

w Kolobrzggu
migr Evelinag KdPewicz



Zalacznik nr 2 do regulaminu wynagradzania

Wrykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych, pomocniczych i obsiugi,
minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania pracy na poszczegolnych
stanowiskach, minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikéw zatrudnjonych na

podstawie umowy o pracg w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kotobrzegu

Minimalne wymagania kwalifikacyjnel)
Lp. Stanowisko || Mimmany wyksztalcen
zasadniczego 1e oraz .
umiejetnose staZ pracy {w latach)
i zawodowe
1 2 3 4 5
Stanowiska kierownicze urzednicze
Dyrektor
1 ||(kierownik) XIx wyzsze?) 5 lub wedlug odrebnych przepiséw
jednostki
Zastepca
2 dyFektora- Xval wyzsze? 5
{kierownika)
jednostki
3 lfg%ggw{'y XVl wedlug odrebnych przepiséw
Kierownik
X1
% ldzialu
Stanowiska urzednicze
Starszy Srednie %
1 |iinspektor XI Iub szkola 4
powiatowy pomaturalna
ia 3
) Inspfaktor x Srednie » 5
powiatowy
Starszy | wyzszed | 4 |
3 |[inspektor, X Srednie 3
informatyk 5
| wyzszed | 2 !
4 imspektor X Srednie ¥ 4
: ie ®
5 Stgrszy VII Srednie 4
ksiggowy
. -
6 qumpektor, VI Srednie 3 2
ksiegowy
7 |/Starszy referent VI wyzszed -
—
s |Referent v Srednie ;
Stanowiska pomocnicze i obslugi
3
1 |Pomec _ I Srednie
administracyjna




Stanowiska urzednicze/ Powiatowe Urzedy Pracy

Doradca
zawodowy II
stopnia

XV

doradca
zawodowy I
stopnia

XII1

doradca
zawodowy

XII

doradca
zawodowy-
stazysta

IX

wedlug odrebnych przepiséw

Posrednik pracy
I stopnia

XV

poérednik pracy
I stopnia

XI

posrednik pracy

VIII

posrednik
pracy-stazysta

VII

wedlug odrebnych przepisow

IESamodzieIny
specjalista do
spraw
programow

XV

specjalista do
spraw
programoéw

XI

Epecjalista do
spraw
programow-
stazysta

wedlug odrebnych przepiséw

Samodzielny
specjalista do
spraw rozwoju
zawodowego

starszy
specjalista do
spraw rozwoju
zawodowego

Xm

fs_pecjalista do
Spraw rozwoju
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Szezegélowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych
stanowisk urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktdrych stosunek pracy nawigzanc na
podstawie umowy o prace, uwzgledniaja wymagania okre$lone w ustawie, przy czym do stazu
pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza sie wykonywanie
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt lustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych- Dz.U. Nr 223, poz. 1458,

Wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajagce wykonywanie zadari ma stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych urzedniczych, na ktérych stosunek pracy
nawigzano na podstawie umowy o prace, a takze wymagania okreSlone ustawie stosownie do opisu
stanowiska.

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

stanowiska.

DYREKRTOR

Powiatowego Urzedu Pracy

W Hﬁk}brzigu
mgr Eweling Kartwicz



Zalyeznik nr 3 do regulaminu wynagradzania

Regulamin premiowania i nagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu

REGULAMIN PREMIOWANIA I NAGRADZANIA PRACOWNIKOW
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KOEOBRZEGU

§ 1 [postanowienia ogélne]

1. Niniejszy regulamin premiowania i nagradzania Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w
Kofobrzegu, zwany dalej regulaminem, wprowadza system premiowania i nagradzania
pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Kolobrzegu,

2. Premia przyznana na podstawie ninfejszego regulaminu jest premia regulaminowa przyznawang
kazdemu pracownikowi indywidualnie.

3. Nagroda przyznana na podstawie niniejszego regulaminu ma charakter uznaniowy i przyznawana

moze by¢ indywidualnie za znaczace osiagniecia w pracy zawodowej.

§ 2 [fundusz premiowy]
1. W ramach posiadanych Srodkéw finansowych na wynagrodzenia osobowe tworzy sie fundusz
premiowy dla pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, w wysokosci do 20%
wynagrodzeni zasadniczych.
2. Wysokos¢ funduszu premiowego w danym roku uzalezniona jest od ustalanych corocznie w budzecie
$rodkdw na wynagrodzenia osobowe.
3. Fundusz premiowy w caloéci przeznaczony jest na wyplate premii dla pracownikéw w oparciu o

postanowienia niniejszego regulaminu.

§ 3 [fundusz nagréd]
1. W kazdym roku kalendarzowym moze by¢ utworzony fundusz nagréd, ktérego srodki stanowia
wartos¢ oszczednosci ze $rodkéw funduszu wynagrodzen dla pracownikéw Powiatowego Urzedu
Pracy w Kolobrzegu.
2. Nagroda moze by¢ przyznana i wyplacona w kaidym momencie, wg uznania Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu.

3. Wysokos¢ wyplacanych nagréd uzalezniona jest od srodkéw zgromadzonych na funduszu nagréd.

§ 4 [wysoko&é premii]
1. Ogdlna wysokos¢ premii wynosi 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.
2. Pierwsza premia nalezy sig pracownikowi po przepracowaniu pelnego kwartatu.
3. Wysokos¢ premii okreslona w pkt 1 moze zostaé obnizona lub potrgcona w calodci, =z

zastrzeZeniem § 7, w razie zaistnienia okolicznosci, zwigzanych z niewykonywaniem lub



niewlasciwym wykonywaniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych, o ktérych mowa w § 22
Regulaminu Pracy - Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2008 Dyrektora Powiatowego urzedu Pracy
w Kolobrzegu z dnia 07 lipca 2008 r., a takZze w przypadku udowodnienia naruszert obowigzkéw
pracowniczych o ktérych mowa w § 23 i § 24 Regulaminu Pracy oraz w Kodeksie Pracy - ustawa z

dnia 26 czerwca 1974 roku - Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 - tekst jednolity z péZniejszymi zmianami.

§ 5 fwyplata premii]
1. Premia wyplacana jest z dolu, w okresach kwartalnych, w miesiagcu nastgpnym po zakoriczeniu
kwartals, z zastrzezeniem pkt 2.
2. Premia za czwarty kwartal roku kalendarzowego wyplacana jest z koticem miesigca grudnia.
3. Premia naliczana i wyplacana jest przez pracodawce. Pracownicy nie maja obowigzku indywidualnego

skladania wniosku o przyznanie premii.

§ 6 [pomniejszenie wysokoéci premii]
1. Premia obliczana jest wskaznikiem procentowym od wynagrodzenia zasadniczego naleznego za
czas efektywnie przepracowany w wysokosci do 20% tego wynagrodzenia.
2. Korzystanie pracownika z urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego, delegacji stuzboweyj,

udzial w szkoleniu nie stanowia przestanki do pomniejszenia planowanej premiti.

§ 7 [pozbawienie preinii]
1. Pracownicy sa pozbawieni prawa do calodci planowanej premii w przypadku:
a/ niewykonywania poleceri przelozonych;
b/ stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywania alkoholu w miejscu pracy;
¢/ stawienia sie do pracy w stanie odurzenia oraz uzywanie narkotykéw lub innych substancji
odurzajacych w miejscu pracy;
d/ nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej pracodawcy;
e/ spowodowanie szkody w mieniu pracodawcy;
f/ ukarania pracownika jedna z kar przewidzianych w kodeksie pracy;
g/ wykonywania pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do
pracy lub zawinione wykorzystanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposéb razaco niezgodny z
jego celem;
h/ samowolnego opuszczenia stanowiska pracy Iub nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy;
g/ nieprzestrzeganie przepiséw dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, w tym palenie tytoniu w miejscach niedozwolonych;
2. Obnizenie lub pozbawienie premii nie stanowi kary i moze mie¢ miejsce niezaleznie od udzielenia

pracownikowi kar regulaminowych lub rozwigzania umowy o prace z winy pracownika.



§ 8 [wniosek o pozbawieniefobniZenie premii]

1. Bezposredni przelozony wystepuje z wnioskiem do Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Kolobrzegu o obnizenie lub pozbawienie premii, zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

2, Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu moze takze samodzielnie zdecydowac o obnizenie
Iub pozbawieniu premii.

3. Ostateczng decyzje w sprawie obnizenia lub pozbawienia premii podejmuje Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Kolobrzegu na wniosek bezposredniego przetozonego.

4. W odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych decyzje w sprawie
pozbawienie lub obnizenia premii podejmuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu na
wniosek zastepcy dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kotobrzegu.

5. Wysokos¢ zmniejszenia lub pozbawienie premii zalezy od rodzaju i zakresu niedopelnienia

obowiazkéw pracowniczych.

§9 [zmiany w regulaminie]
Wszelkie zmiany w regulaminie wymagaja zachowania procedury obowiazujacej przy jego

wprowadzaniu.

§10 [wejscie w zycie regulaminu]

Regulamin wchodzi w Zycie od dnia ..... 10.92.2002 4.

Zataczniki:

1. Wniosek o obnizenie/ pozbawienie premii - Zalacznik nr 1 do Regulaminu premiowania i nagradzania

pracownikéw Powiatowego urzedu Pracy w Kolobrzegu.

DYREKTOR

Powiatowego Urzedu Pracy

W Ho#@brzeﬁu
mgr Ewélina KarveWicz



POWIATOWY URZAD PRACY
W KOLOBRZEGU

76-100 KQLOBRZEG u#l Ratusgowa 13

URZAD PRACY ‘ ted/ fix +48 94 352 41 33
e-mail: sukg@pracagonpl  bup:/ [ pupkolobrseg finnpl

Zalgcznik nr1
Do regulaminu premiowania i nagradzania pracownikéw

Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu

Kolobrzeg dnia . 0%.2009,

(dane wnioskujacego)

WNIOSEK O OBNIZENIF/POZBAWIENIE PREMII *

W zwiazku z wystapieniem okolicznosci, o ktérych mowa w Regulaminie premiowania
i nagradzania obowiazujgcym w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu, 4.

(krétki opis okolicznosci)
Whioskuje o obnizenie/ pozbawienie * premii Pani/Pana ...

O kwote/ WartoS€ PIOCEIIOWE ¥ ....iiiie ettt ie e e et e s e et e s et er e e s e

(podpis sktadajacego wniosek)

Decyzja Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu:

(podpis Dyrektora Powiatowego Urzedw Pracy w Kolobrzegn)

* - niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 4 do Regulaminu - Regulamin przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia dla

pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia.

REGULAMIN PRZYZNAWANIA DODATKOW DO WYNAGRODZENIA

§ 1 [postanowienia ogdlne]

Regulamin okresla wysoko$¢, tryb oraz warunki przyznawania i wyplacania dodatku do wynagrodzenia
pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu, zwanego dalej ,,dodatkiem” na podstawie art.
100 ust. 1 Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy -
Dz.U.08.69.415 j.t. z p6zniejszymi zmianami oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
dnia 25 wrzesnia 2006 r. w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla pracownikéw publicznych stuzb
zatrudnienia - Dz.U.06.186.1373 dla pracownikéw, o ktérych mowa w art. 91 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promodji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§ 2 [zakres podmiotowy]
1. Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach:
a/ pogrednika pracy, doradcy zawodowego, specjalisty do spraw rozwoju zawodowego, specjalisty
do spraw programéw i lidera klubu pracy ;
b/ posrednika pracy I stopnia, doradcy zawodowego I stopnia, samodzielnego specjalisty do spraw
rozwoju zawodowego, samodzielnego specjalisty do spraw programow;
¢/ na stanowisku poérednika pracy II stopnia, doradcy zawodowego II stopnia i doradcy EURES.
2. Wysokos¢ dodatku do wynagrodzenia w skali miesiecznej okresla tabela maksymalnych kwot

miesiecznych dodatkéw do wynagrodzenia stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 3 [zakres przedmiotowy]
1. Dodatek moze byé przyznany pracownikom, o ktérych mowa w § 2 regulaminu, z zastrzezeniem iz nie
ma on charakteru obligatoryjnego i jego nie przyznanie przez dysponenta, . Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Kolobrzegu nie stanowi przestanki dla pracownika o wystapienie z roszczeniem o jego
przyznanie.

2. Dodatek, o ktérym mowa w § 1 finansowany jest ze srodkéw Funduszu Pracy.

§ 4 [warunki przyznania dodatku}
Warunkiem przyznani dodatku jest:
1. Dokonanie przez bezpodredniego przelozonego oceny jakosci jego pracy, wykonywanej w okresie
trzech miesigcy kalendarzowych bezpoérednio poprzedzajacych date dokonania oceny, oraz po

potwierdzeniu przez pracodawce, iz pracownik przynajmniej raz w okresie 12 miesigcy bezposrednio



poprzedzajacych przyznanie dodatku doskonalit kwalifikacje zawodowe wymagane na stanowisku
pracy, na ktérym jest zatrudniony.
Potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji jest dokonywane na podstawie dokumentu wydanego przez

organizatora szkolenia.

2. Oceny jakosci wykonanej pracy dokonuje na piémie bezposredni przelozony pracownika na arkuszu
oceny jakosci pracy publicznych stuzb zatrudnienia, ktéry stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu ,
uwzgledniajgc w szczegéInosci:

a/ wyniki uzyskane w pracy, z uwzglednieniem specyfiki zadan na zajmowanym stanowisku;

b/ terminowos¢ wykonywania zadan;

¢/ stosunek do wspélpracownikéw i interesantéw.

3.Ocena jakosci wykonanej pracy jest poprzedzona rozmowa bezposredniego przelozonego =z
pracownikiem odnosnie do zakresu i jakosci wykonanych przez pracownika zadat oraz trudnosci

napotkanych w trakcie realizacji obowigzkéw, w okresie, ktérego dotyczy ocena.

§ 5 {czas przyznawania dodatku]
1. Dodatek jest przyznawany pracownikowi na okres nie dluZszy niz trzy miesiace.
2. Dodatek jest wyplacany pracownikowi w terminie wyplaty wynagrodzenia, wylacznie za okres, w
ktérym pracownik swiadczyl prace, a takze za okres urlopu wypoczynkowego, szkoleniowego lub
zwolnienie z czedei dnia pracy, przeznaczonego na doskonalenie kwalifikacji zawodowych.
3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy dodatek jest przyznawany w

wysokosdci proporcjonalnej do okreslonego w umowie o prace wymiaru czasu pracy.

Zalaczniki:
1. Tabela maksymalnych kwot miesiecznych dodatkéow do wynagrodzenia - Zalacznik nr 1 do

Regulaminu przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia;

2. Arkusz oceny jakosci pracy publicznych stuzb zatrudnienia - Zalgcznik nr 2 do Regulaminu

przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia;

DYREKTOR

Powintowago Urzedu Pracy

w Kgjohrzegu
mar fwelnio Kagéwicz



Zatacznik nr1

do Regulaminu przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia

Tabela maksymalnych kwot

7 dnia 2(,'0@,200%

miesiecznych dodatkéw do wynagrodzenia

Kwota dodatku w zl
Lp. Stanowisko do
1 2 3
- posrednik pracy
L - doradca zawodowy 500
- specjalista ds. rozwoju zawodowego
- specjalista ds. programéw
- lider klubu pracy
- posrednik pracy 1 stopnia
2, - doradca zawodowy I stopnia 600
- samodzielny specjalista ds. rozwoju zawodowego
--samodzielny specjalista ds. programoéw
-podrednik pracy Il stopnia
3. - doradca zawodowy I stopnia 700

DYRERTOR

Powiatowego Urzedu Pracy

mgr Eweling Ks

w Kolohrzagu

2 T T



Zalacznik nr 2

do Regulaminu przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia

2dnia 6.96........ 20091,

Arkusz oceny jakosci pracy publicznych stuzb zatrudnienia

1. Nazwisko 1 I vuveervevvrrirviss crransssssinostnnneesssssnsns resers see cnnneee
2. SANOWISKO! vrrveevrsnevarsarinsiens ceesit i ins sn ce ne e e aee sn ees san e
3. Okres, ktorego ocena dotyCzy: ....ceviiiisin s i e sieins i ses enn vene

4. Wyszczegélnienie zadari realizowanych przez pracownika w ocenianym okresie (krétki opis):

B8N B EE AN EEC SN ENE RSN BEA SEN AU SEN A BEN BUE ER0 SO0 S50 SO0 EUS A85 ENS NN SUE SH SEE SN SEN NEU SN NS S ANS HNS SN RSN AN NG PES SEWCEHS NAN FEF NAS KEE HAD KAE BRY

L L T P T T T T

B AN 6 NEE 825 B85 FEE SEE EUN SE US4 EO8 A ENA RAL SEE RN NS HIa pEN SAN SEN NN

SEE BEE BEE A4S UL SRS EEE G BB FEd G ed GEE hed FEe T N FET RN IR BT IR HES He S AN W PN NN AT ANA G0N UOR SR PES TEN PEA AN A4S HAN TES CIE TES G0N S44 QNN SHA HEE

S B R e SN NN NS RS TSN FPE PIE AUC IV UG AU VSR VTS GG SUE IR0 EAE SNA SP0 SAN SUE A0S SNE NS SN0 RE0 PRV SPN SPN USS AP IS S92 BUS UK SN NS FED SEE UEE SEE HEE NAL

L L R e T R R N R P T PR NP PR TR

5. Potwierdzenie podwyzszenia kwalifikacji: TAK/NIE *

6. Ocena jakosci wykonywanej pracy:

- wyniki uzyskiwane W PTACY: .. ees e e siie s o ssnesssssnesrs enrcrnves srn sns senssn nene
- terminowos¢ wykonywania zadark: .....cce e i i s oo

- stosunek do wspélpracownikéw I interesantdw: i viiiiienr s i s e e e e sen e
{bardzo dobry, dobry, dostateczny, niedostateczny)

7. Nazwisko, imie i stanowisko osoby dokonwujacej oceny:

e T LT Ty T T T T T T P PP P Y LT IR TERTY RTT R
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