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Zalacznik do Zarzqdzenia Nr 13 /2021
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Otwocku
z dnia 19 listopada 2021r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA

Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku

Regulamin wynagradzania, zwany dalej Regulaminem okresla:

wymagania kwalifikacyjne pracownikow:

szczegOtowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagradzania;
warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego;

warunki przyznawania i wyplacania nagréd innych niz nagroda jubileuszowa;

warunki przenoszenia na wyzsze stanowiska w trybie awansu wewngtrznego.

ROZDZIAL |
PODSTAWY PRAWNE
§1
Regulamin jest oparty na nast¢pujacych przepisach prawnych:
ustawa z dnia 26 czerwcea 1974r, Kodeks pracy (Dz. U. z 2020r. poz. 1320 z. zm.);
ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2019r, poz. 1282
7e zm.),
rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawic wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021r. poz. 1960);

ustawa z dnia 23 maja 1991r. o zwiazkach zawodowych (Dz.U. z 2019r. poz. 263 ze zm.).

ROZDZIAL 1T
POSTANOWIENIA OGOLNE
§2
Postanowienia Regulaminu dotycza pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Otwocku na podstawie umowy o prace.
Przed przystapieniem do pracy. nowo zatrudniony pracownik zapoznaje si¢
z niniejszym Regulaminem.

Os$wiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem zostaje dolaczone do jego akt osobowych.

pre



1

2)

3)

4)

o

o

§3
Wynagrodzenie pracownika nie moze by¢ nizsze od minimalnego wynagrodzenia za prace,
ustalonego w odrebnych przepisach. W przypadku, gdy minimalne wynagrodzenie za pelny
etat zostanie podwyzszone przez ustawodawce tak, ze przekroczy wysokos¢ wynagrodzenia
okreslonego w umowie. pracodawca ma obowiazek niczwlocznic wprowadzié aneksem
do umowy wyzsza kwotg.

84
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
pracodawcy — rozumie si¢ przez to Powiatowy Urzad Pracy w Otwocku, reprezentowany
przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku;
pracowniku — rozumie si¢ przez to osoby zatrudnione w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Otwocku na podstawie umowy o prace, bez wzgledu na rodzaj umowy o prace

I wymiar czasu pracy;

ustawie — ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019r. poz. 1282 ze zm.);
rozporzadzeniu w  sprawie zasad wynagradzania — rozumie si¢  przez

to rozporzadzenic Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych wydane na podstawie art. 37 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282 ze zm.):

ROZDZIAL 111
WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§5

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenic stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace. nagroda
jubileuszowa, jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emerytur¢ lub rent¢ z tytulu
niczdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach.

Podstawe ustalenia maksymalnego miesigcznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla
poszczegllinych stanowisk okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu. Decyzje¢ o zastosowaniu dla

danego pracownika stawki osobistego zaszeregowania podejmuje pracodawca.
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Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy otrzymuja wynagrodzenie
w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy ustalonego w umowie.

Wynagrodzenie przyshuguje tylko za prace wykonana.

Za czas niewykonania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wtedy, gdy
przepisy prawa tak stanowia.

Dla Dyrektora Urzedu Pracy i jego Zastepcy maksymalne miesieczne wynagrodzenic okresla
zarzadzenie starosty (zgodnie z art. 39 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych).

Dla Glownego Ksiggowego maksymalne wynagrodzenie okresla Zarzadzenie Dyrektora
Urzedu Pracy.

Podzial na stanowiska Kkicrownicze-urzednicze, stanowiska urz¢dnicze, stanowiska
pomocnicze i obslugi: wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie oraz umigjetnosci
zawodowe, staz pracy w latach) oraz maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego

zostal okreslony w tabeli stanowigcej zatacznik nr 2 do Regulaminu.

OGOLNE ZASADY WALORYZACJI WYNAGRODZEN

§6

. Wynagrodzenie  podlega  waloryzacji  zgodnie z  zalozemiami  wynikajacymi

z Regulaminu i uchwaty budzetowej na dany rok budzetowy.

Skladnikiem podlegajacym wzrostowi jest wynagrodzenic zasadnicze, ktére nic moze

przekroczy¢ maksymalnej kwoty wynikajacej z zalacznika nr 1 do Regulaminu.

Zasady podziahu srodkow na wynagrodzenia okreslone w ust. 1 ustalane sg w uzgodnieniu
a

z zakladowa organizacja zwiazkowa, stosownie do zapiséw art. 27 ust 1 pkt 3 ustawy

o zwiazkach zawodowych.

ZASADY AWANSOWANIA I PRZENIESIENIA PRACOWNIKOW
§7

. Pracownik, ktory wykazuje inicjatywe w pracy i sumicnnic wykonuje swoje obowiazki moze

zosta¢ przeniesiony na wyzsze stanowisko (awans wewnetrzny).

. Awansowanie pracownika na wyzsze stanowisko, w tym na stanowisko kicrownicze. moze

nastapi¢c w wyniku pozytywnej oceny dotychczasowej pracy i predyspozycji pracownika
spelniajaccgo  ponadto  wymogi  okreslone w  ustawie i rozporzadzeniu

w sprawie zasad wynagradzania.
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. Indywidualne przeszeregowanie pracownika (podwyzszenie wynagrodzenia na danym

stanowisku) ma charakier motywacyjny i moze mie¢ miejsce w szezegélnosci w zwiazku z:
pozytywna ocena okresowa pracownika:

znacznym zwigkszeniem zakresu obowiazkow i odpowiedzialnosci;

zakonczeniem pracy na czas okreslony i zawarciem kolejnej umowy na czas nicokreslony:
podniesieniem kwalifikacji zawodowych zwiazanych z wyksztalceniem
i wykonywana praca;

zaangazowaniem i kreatywnoscia pracownika w prace danej komorki organizacyjnej.
Awansowanie lub indywidualne przeszeregowanie pracownika odbywa si¢ na wniosek
bezposredniego przelozonego.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 4. musi zosta¢ zaopiniowany przez pracownika
ds. kadr, ktéry weryfikuje spelnienie przez pracownika wymagan formalnych, w tym
kwalifikacyjnych na nowym stanowisku.

Awansowanie lub indywidualne przeszeregowanie pracownika, o ktérym mowa
w ust. 4, nie moze by¢ dokonywane czgsciej niz raz na rok.

Pracodawca 2 wlasnej inicjatywy moze dokona¢ awansowania lub indywidualnego
przeszeregowania pracownika w kazdym czasie.

Pracownik moze zlozy¢ wniosek do pracodawcy o przeniesienie do innej komdrki
organizacyjnej na nieobsadzone stanowisko pracy (przeniesienie wewnetrzne),

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 8 musi by¢ zaopiniowany przez bezposredniego
przetozonego, kierownika komorki organizacyjnej, do Kktorej pracownik ma zostaé
przeniesiony oraz pracownika ds. kadr, ktory weryfikuje spelnienie przez pracownika
wymagan formalnych, w tym kwalifikacyjnych na nowym stanowisku.

Awansowani¢. przeszeregowanie nastgpuje od pierwszego dnia miesiaca nast¢pujacego po
dniu, w ktorym do pracownika ds. kadr zloZzone zostana wszelkic wymagane dokumenty, w
tym zatwierdzony przez pracodawcg wniosek — o ile pracodawca nie postanowil inaczej.
Whniosck o awans lub podwyzke wynagrodzenia sklada bezposredni przelozony do
pracodawcy za posrednictwem pracownika ds. kadr, wedlug wzoru stanowiacego zalagcznik nr

4 do Regulaminu.

DODATEK FUNKCYJNY
§8
Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych urzedniczych przystuguje

dodatek funkcyjny. Dodatek funkcyjny moze byé przyznany réwniez pracownikom
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zatrudnionym na stanowiskach urzedniczych niezwigzanych z kierowaniem zespolem, dla
ktorych w tabeli stanowigeej zatacznik nr 2 do Regulaminu przewiduje si¢ dodatek funkeyjny.
Dodatek funkeyjny moze by¢ przyznany takze osobom, ktérym powierzono pelnienie funkcji
koordynatora, na czas trwania tej funkcji.

Maksymalne stawki dodatku funkcyjnego dla konkretnych stanowisk zostaly okreslone w
tabeli stanowigcej zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Maksymalne kwoty dodatku funkcyjnego przewidziane dla stawek zostaly okreslone w tabeli
stanowiace] zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Dodatek funkcyjny zmnigjszany jest proporcjonalnie za okres zwolnienia lekarskiego.
Przepisy dotyczace dodatku funkcyjnego nie dotycza pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i1 obstugi.

Wyplata dodatku nast¢puje w okresach miesigcznych. w terminie wyplaty wynagrodzenia.

ROZDZIAL TV
POZOSTALE SKLADNIKI WYNAGRODZENIA I INNE SWIADCZENIA

DODATEK SPECJALNY
§9

Z tytulu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan pracodawca moze przyzna¢ pracownikowi. na czas okreslony nic dluzszy niz rok
dodatek specjalny.
Dodatek specjalny jest ustalany w zaleznosci od posiadanych Srodkow na wynagrodzenia i
przyznawany w kwocie nieprzekraczajacej 50% wynagrodzenia zasadniczego.
Polecenie wykonania czynnosci. o ktorych mowa w ust. 1, pracodawca wydaje pracownikowi
na pi$mie, z¢ wskazaniem kwoty przyznanego dodatku specjalnego.

Dodatek specjalny zmniejszany jest proporcjonalnie za okres zwolnienia lekarskiego.

5. Wyplata dodatku nast¢puje w okresach miesiecznych, w terminie wyplaty wynagrodzenia.

DODATEK PRZEDEMERYTALNY
§10
Pracownikowi zglaszajacemu na pismie wniosek o0 rozwigzanie umowy o prace

w zwigzku z przejsciem na emeryturg przystuguje dodatek przedemerytalny do
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wynagrodzenia miesigcznego w  wysokosci 700zt w  okresie szeSciu miesigey
poprzedzajacych termin odejscia na emeryture.

Pracownik zglaszajacy che¢ odejscia na emeryture w okresie krotszym niz 6 miesigcy
poprzedzajacych rozwigzanie umowy o prace nie otrzymuje wyréwnania dodatku
przedemerytalnego wstecz.

Dodatek przedemerytalny zmniejszany jest proporcjonalnie za okres zwolnienia lekarskiego.
Wyplata dodatku nastgpuje w okresach miesigeznych, w terminie wyplaty wynagrodzenia.
Pracownik, ktory nie przejdzie na emeryturg w terminie oznaczonym we wniosku,
zobowiazany jest do zwrotu otrzymanego dodatku, po uprzednim podpisaniu stosownego

porozumienia.

DODATEK ZA WIELOLETNIA PRACE
§11

Dodatek za wieloletnia pracg przystuguje w wysokosci 5% miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego po S-ciu latach pracy. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy do
osiagnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego po 2() i wigee] latach pracy.
Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnig prace wlicza si¢ wszystkie
poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy. jezeli z mocy odr¢bnych
przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy. od ktorego zaleza uprawnienia
pracownicze.
W przypadku gdy praca w Powiatowym Urzegdzie Pracy w Otwocku stanowi dodatkowe
zatrudnienie, do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegaja zaliczeniu okresy
zatrudnienia podstawowego.
Pracownikowi, ktory wykonuje prace w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku
w ramach urlopu bezplatnego udzielonego przez pracodawcee w celu wykonywania tej pracy,
do okresu dodatkowego zatrudnienia podlegaja zaliczeniu zakonczone okresy zatrudnienia
podstawowego oraz okres zatrudnienia u pracodawcy, ktéry udzielit urlopu — do dnia
rozpoczgcia tego urlopu.
Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktore otrzymuje
wynagrodzenie oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek
choroby badZ konieczno$ci osobistego sprawowania opicki nad dzieckiem lub chorym
czlonkiem rodziny, za ktore pracownik otrzymuje z tego tytulu wynagrodzenie lub zasilek z
ubezpieczenia spotecznego.

Dodatek za wieloletnia prace jest wyplacany w terminie wyplaty wynagrodzenia:
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poczawszy od pierwszego dnia miesiaca kalendarzowego nastgpujacego po miesigcu, w
ktérym pracownik nabyl prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa
nastgpito w ciggu miesiaca;

za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyzszej stawki dodatku

nastagpito pierwszego dnia miesigca.

DODATEK DO WYNAGRODZENIA DLA PRACOWNIKOW
PUBLICZNYCH SLUZB ZATRUDNIENIA
§12
Pracownikom zajmujgcym stanowiska kluczowe, tj. posrednik pracy, doradca zawodowy,
specjalista ds. rozwoju zawodowego oraz specjalista ds. programéw moze by¢ przyznany
dodatek do wynagrodzenia finansowany ze $rodkéow Funduszu Pracy, uzalezniony od
posiadanego przygotowania zawodowego, doskonalenia kwalifikacji zawodowych oraz
jakosci wykonywanej pracy.
Warunki przyznawania i wyplacania dodatku, o ktérym mowa w ust. 1, okresla
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie
dodatku do wynagrodzenia dla pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia oraz
Ochotniczych Hufcow Pracy (Dz. U. z 2014r., poz. 640) oraz Zarzadzenie Dyrektora Urzedu
Pracy.
Dodatek do wynagrodzenia dla ww. pracownikéw zmniejszany jest proporcjonalnie za okres
zwolnienia lekarskiego.

Wyplata dodatku nastgpuje w okresach miesiecznych, w terminie wyplaty wynagrodzenia.

NAGRODA UZNANIOWA
§13

. Dla pracownikéw zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku tworzy si¢ w

ramach planowanych $rodkéw na wynagrodzenia, fundusz nagréd uznaniowych.

Fundusz nagréd obejmuje 3% planowanej wielkosci srodkéw na wynagrodzenia dla
pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku, pozostajacych w dyspozycji Dyrektora
Urzedu.

Fundusz nagréd moze by¢ zwigkszony o s$rodki pochodzace z oszczednosci funduszu
wynagrodzen np. z tytulu wakatow, zwolnien lekarskich, urlopéw macierzynskich,

bezplatnych itp.
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Nagrody maja charakter uznaniowy, a nieprzyznanie ich nie moze stanowié podstawy do
roszczenia z tego tytuhu.
Nagrody moga by¢ wyplacane w miar¢ posiadanych na ten cel srodkow finansowych,
a w szczegodlnoscei:
1) z okazji Dnia Pracownika Publicznych Stuzb Zatrudnienia (27 stycznia):
2) z okazji Dnia Pracownika Samorzadowego (27 maja):
3) za szczegélne osiagnigcia w pracy zawodowej:
4) na koniec roku kalendarzowego.
Do otrzymania nagrody uprawniony jest pracownik, ktory przepracowal w Urzedzie
co najmniej 6 miesigey.
Wysokos¢ nagrody uznaniowej ustala sie¢ w szczegoInosci w oparciu 0 nastgpujgce kryteria:
1) przestrzeganie dyscypliny pracy, Regulaminu pracy oraz Kodeksu Etyki Zawodowej;
2) systematycznos¢, jakos¢, doktadnosé i terminowosé realizowanych zadan;
3) stopien zlozonosci i trudnosci wykonywanych zadan:
4) oceng uzyskanych wynikéw pracy zawodowej:
5) podejmowanie dziatan usprawniajacych na stanowisku pracy;
6) faktyczny okres wykonywania pracy, z uwzglednieniem nieobecnosci.
Pracownik, na ktorego nalozono kar¢ porzadkowa w okresie ostatnich 6 miesigey
poprzedzajacych dzien ustalania prawa do nagrody uznaniowej, traci prawo do tej nagrody.
Okres pracy pracownika podlegajacy ocenie obejmuje okres od dnia przyznania
pracownikowi ostatniej nagrody do dnia przyznania kolejnej.
Zasady 7z ust. 6, 7. 8 niniejszego paragrafu stosuje si¢ odpowiednio do przyznawania
pracownikom nagrod oraz finansowania skladek na ubezpieczenia spoleczne pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku w szczegolnoscei pelniacych funkcje doradey klienta
oraz zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych. o ktoérych mowa w art. 109 ust. 7h
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz do innych nagréd
wynikajacych z przepiséw powszechnie obowiazujacych.
Nagrody z ust. 10 maja charakter uznaniowy i przyznaje je Dyrektor Urzedu w uzgodnicniu
z bezposrednimi przelozonymi pracownikow po otrzymaniu srodkéw od ministra wlasciwego

do spraw pracy.

. Dyrektor Urzedu w porozumieniu z Dzialem Finansowo — Ksiegowym okresla limit srodkow

finansowych przeznaczonych na nagrody dla pracownikow urzedu.
Nagrode dla Dyrektora Urzedu przyznaje Starosta w ramach limitu, o ktéorym mowa

wust. 12.



14. Nagrody dla kadry kierowniczej przyznaje Dyrektor Urzedu.

15. Nagrody dla pracownikow przyznawane sa wedlug nastepujacych zasad:

1) 10% puli na nagrody pozostaje w dyspozycji Dyrektora:

2) 90% puli pozostaje w dyspozycji kierownikow komorek i bezposrednich przelozonych
pracownikow, ktorzy wspolnie dokonuja podziatu $rodkow w oparciu o przyjete
kryteria.

16. Nagroda ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu za kazdy dzien nieobecnosci z tytulu
niezdolnosci do pracy potwierdzonej zaswiadczeniem lekarskim. Wielkos¢ potrgcenia za
jeden dzien obliczana jest poprzez podzielenie kwoly przyznanej nagrody przez liczbe dni
podlegajacych ocenie.

17. Pracownicy otrzymuja informacje o ogdlnej kwocie $rodkéw przeznaczonej na nagrody.
sredniej kwocie przypadajacej na jednego uprawnionego pracownika z podzialem na
stanowiska kierownicze-urzednicze 1 stanowiska urzednicze oraz o wysokosci najnizszej i
najwyzszej przyznanej nagrody dla pracownikow zajmujacych stanowiska urzednicze.

18. Nagroda wchodzi do podstawy wymiaru wynagrodzenia ustalonego za czas niezdolnodci do
pracy z powodu choroby. zasitku chorobowego, opickunczego i macierzynskiego.

19. Nagroda nie wchodzi do podstawy wymiaru wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy,

ekwiwalent za urlop wypoczynkowy i wynagrodzenia za urlop okolicznosciowy.

ROZDZIAL V
SWIADCZENIA PIENIEZNE ZWIAZANE Z PRACA
§14
Pracownikom przystuguja, poza wynagrodzeniem za pracg i wymienionymi dodatkami.
rowniez inne swiadczenia pienigzne zwigzane z pracy:

1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art.92
i 184 Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby lub macierzynstwa:

2) s$wiadezenia przyshugujace z tytulu wypadkow przy pracy i chordb zawodowych w
oparciu o art. 92 i 237' Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokos$¢ tych
Swiadczen;

3) odprawy w zwigzku z powotaniem do sluzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujgce powszechny obowiazek obrony panstwa:

4) odprawa posmiertna pracownika przystuguje rodzinie na podstawie art. 93 Kodeksu
pracy w wysokosci okreslonej w tym przepisie:

9
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5) dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane ..wynagrodzeniem rocznym”™ na podstawie
przepisoOw o0 tym wynagrodzeniu:

6) odprawa rentowa lub emerytalna w wysokosci okreslonej w § 15 Regulaminu;

7) nagroda jubileuszowa w wysokosci okreslonej w § 16 Regulaminu:

8) zwrot kosztow podrézy stuzbowej na zasadach ustalonych w Rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci
przystugujagcych pracownikowi zatrudnionemu w powiatowej lub samorzadowej

jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowe;.

ODPRAWA EMERYTALNA LUB RENTOWA
§15

Pracownikowi przechodzagcemu na emerytur¢ lub na rente inwalidzka przyshuguje
jednorazowa odprawa pienigzna w wysokosci:

1) po dziesigciu latach pracy — w wysokosci dwumiesiecznego wynagrodzenia;

2) po pigtnastu latach pracy — w wysokosei trzymiesigeznego wynagrodzenia:

3) po dwudziestu latach pracy — w wysokosci szesciomiesiecznego wynagrodzenia,
Do okresow pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy wlicza si¢ wszystkie poprzednie
zakonczone okresy zatrudnienia oraz innc okresy. jezeli z mocy odrebnych przepisow
podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.
Jednorazowa odprawa w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rent¢ z tytulu niezdolnosci
do pracy jest wyplacana w dniu ustania stosunku pracy.

Pracownik, ktory otrzymat odprawe nie moze ponownie naby¢ do niej prawa.
Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust.1, oblicza si¢ jak ekwiwalent pieni¢zny za urlop

wypoczynkowy.

NAGRODA JUBILEUSZOWA
§16

Pracownikowi  przystuguje nagroda  jubileuszowa, zwana  dalej ..nagroda™
w wysokosci:

1) po 20 latach pracy - 75% wynagrodzenia miesi¢cznego:

2) po 25 latach pracy — 100% wynagrodzenia miesiecznego;

3) po 30 latach pracy — 150% wynagrodzenia miesiecznego:

4) po 35 latach pracy - 200% wynagrodzenia miesi¢cznego:

5) po 40 latach pracy — 300% wynagrodzenia miesiecznego:
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11.

6) po 45 latach pracy — 400% wynagrodzenia miesiecznego.

Pracownikowi, ktory wykonuje prace w ramach urlopu bezplatnego udzielanego przez innego
pracodawce w celu wykonania tej pracy, do okresu uprawniajacego do nagrody wlicza sie
okres zatrudnienia u tego pracodawcy do dnia rozpoczgeceia tego urlopu.

W razie jednoczesnego pozostawania pracownika w wigcej niz w jednym stosunku pracy, do
okresu pracy uprawniajacego do nagrody wlicza si¢ jeden z tych okresow.

Pracownik nabywa prawo do nagrody w dniu uplywu okresu uprawniajacego do jego
nagrody.

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

Wyplata nagrody nastepuje z urzedu, tj. bez wniosku pracownika. niezwlocznie po nabyciu do
niej prawa.

Podstawe do obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu
nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze — wynagrodzenie
przystugujace mu w dniu wyplaty. Jezeli pracownik nabyl prawo do nagrody, bedac
zatrudniony w innym wymiarze czasu pracy niz w dniu jej wyplaty, podstawe obliczenia
nagrody stanowi wynagrodzenie przystugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do
nagrody.

Podstawe wyliczenia nagrody stanowi. odpowiedni do przepracowanego okresu, procent
sumy miesigcznego wynagrodzenia obliczonego wedlug zasad obowiazujacych przy ustalaniu
ekwiwalentu pienigznego za urlop wypoczynkowy.

W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na rent¢ z tytutu niezdolnosci do
pracy lub emeryture, pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody brakuje mniej niz
12 miesigey, liczac od dnia rozwiazania stosunku pracy, nagrode wyplaca si¢ w dniu
rozwigzania stosunku pracy.

Jezeli w dniu wejscia w zycie przepisOw wprowadzajacych zaliczalno$¢ do okresdow
uprawniajgcych do $wiadczen pracowniczych okreséw niepodlegajacych dotychezas
wliczeniu uplywa okres uprawniajacy pracownika do dwoéch lub wigce] nagrod, wyplaca mu
si¢ tylko jedna nagrode — najwyzsza.

Pracownikowi, ktory w dniu wejscia w zycie przepisow, o ktdérych mowa w ust. 10 ma okres
zatrudnienia, wraz z innymi okresami wliczanymi do tego okresu, dluzszy niz wymagany do
nagrody danego stopnia, a w ciggu 12 miesigcy do tego dnia uplynie okres uprawniajacy go

do nabycia nagrody wyzszego stopnia. nagrodg nizsza wyplaca si¢ w pelnej wysokosel, a w
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dniu nabycia prawa do nagrody wyzszej — réznice miedzy kwota nagrody wyzszej a kwota
nagrody nizszej.

Przepisy ust. 10 i 11 maja odpowiednio zastosowanie, w razie gdy w dniu, w ktérym
pracownik udokumentowat swoje prawo do nagrody, byl uprawniony do nagrody wyzszego

stopnia oraz w razie gdy pracownik prawo to nabedzie w ciagu 12 miesi¢cy od tego dnia.

ROZDZIAL VI
SPOSOB I TERMINU WYPLATY WYNAGRODZEN I POZOSTALYCH
NALEZNOSCI PRACOWNICZYCH
§17

Wynagrodzenie za prace wyplaca sie z dolu nie pdzniej niz do 28 dnia kazdego miesigca.
Jezeli ustalony dzien wyplaty za prace jest dniem wolnym od pracy. wynagrodzenie wyplaca
sie w dniu poprzedzajacym.

Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych
dokonywana jest w terminie do dnia 28 nastepnego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty za
prace jest dniem, wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.
Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki

wynagrodzenia.

§18

Wrynagrodzenie przekazywane jest przelewem na konto bankowe pracownika

ROZDZIAL V11
POSTANOWIENIA KONCOWE
§19
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoéch tygodni od dnia podania go do wiadomosei

pracownikow.
§ 20

Regulamin udostepnia si¢ do wgladu pracownikom na stanowisku ds. kadr oraz poprzez

publikacje w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
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§21
Wszelkie zmiany Regulaminu nastgpujg w formie pisemnej w trybie obowigzujacym jego
ustalenia.

§22
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy

Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz rozporzadzen wykonawczych.

§23

Regulamin zostal uzgodniony z organizacja zwiazkowa dzialajaca na terenie urzedu.

- DYREKTSR
Powiatowag gdu Pracy

PRZEWODNICZACA KZ
Orgarizacy Zakiadowej Nr 34G8

w Paowiatawyy. Wrzedzie Pracy
w Ofeficku
Wialetta Gfddowska

SKARBNiK K7
Organizacii dowei
W Pawiatowyl | e oS08
s e SOZIQ Pracy

Motgorzofo Florczuk

. SEKRETARZ KZ
Or%anx;ac;i Zakladowej Nr 3408
w Powiato Urzedrie Pracy

acky

fwon ansko
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Zalaczmik nr |

do Regulaminu Wynagradzania pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 13/2021

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku z dmia 19 histopada 20217

Tabela kategorii zaszeregowania i maksymalne kwoty

wynagrodzenia zasadniczego

Maksymalna kwota wynagrodzenia zasadniczego

Lp. | Kategorie zaszeregowania
kwota w 7t
1, | 3010
2. I 3250
3. I 3300
4. v 3350
e ¥ 3400
6. VI 3450
& Vil 3600
8. VIl 3700
9. IX 3800
10. X 3900
11. XI 4100
12. XII 4300
13: XII1 4500
14. X1V 4700
15. XV 4900
16. XVI 5200
; & XVII 5500
18. XVl 5800
19. XIX 6100
20. XX 6400
21. XXI 6800
22. XXII 7500




Zalacznik nr 2

do Regulaminu Wynagradzania pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 13 /2021
Dvrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku z dnia 19 listopada 2021r.

Tabela stanowisk w Powiatowym Urzedzie Pracy w Otwocku

STANOWISKA KIEROWNICZE - URZEDNICZE
Geore, i Minimalne wymagania
Maksymalne Ma::;' il:;lny Maksymalna kwalifikacyjne
B Statiovwiske Kategorie oA AR stawka Wyksztalcenie _
zaszeregowa ; dodatku oraz Staz pracy
: zasadniczego w ! s 2
nia funkeyjnego umiejetnosci | (w latach)
zlotych
zawodowe
5
N—— wig odrebnych przepisow: wyzsze’! lub
| ( kigrrgw:irk) Zarzadzenic Starosty oraz art.39 ust.3 Ustawy z lub wedlug wedlug
jednostki dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach odrgbnych odrgbnye
samorzadowych przepisow h
przepisow
w/g odrebnych przepisow:
7 Zarzadzenie Starosty oraz art.39 ust.3 Ustawy z
Zastepca ; : . serad)
2 Ditekt dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach WyZzsz¢ ~ 5
YIERIra samorzadowych
|
Glowi . . redlug odrebnych
3 ’.'0“ L zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora PUP WEAER .rg' e
ksiggowy ____przepisow
wyzsze ¥
Zastgpea lub
4 glownego XX 6400 8 podyplomowe 3
ksiggowego ekonomiczne
Kierownik
iatu, : -
5 dmf 2 XX 6400 8 wyzsze ) 5
samodziclnego
referatu
Kierownik E > 5
6 o XVIII 5800 6 wyzsze 2 5
zespohu |
Kierownik el
7 XVIII 5800 6 wyzsze - 4
referatu
STANOWISKA URZEDNICZE
7 : Minimalne wymagania
Maksymalne Mapk;gil::llny ‘ Maksymalna kwalifikacyjne
Lp Stanowisko I.(ategorle wynagrodzenia stawkfl Wyksztalcenie :
zaszeregowan zasadniczego W dodatku oraz Staz pracy
ia . funkeyjnego umicjetnosci | (w latach)
zlotych
zawodowe
., | Stovmy XVI 5200 1 wyzsze? 4
Specjalista

\
Al

(F



Starszy

2. | inspektor XVI 5200 srednie 4
powiatowy
Slafszy ~ o3 2)
25 informetyk XVI 5200 wyzsze 3
& | M XIV 4700 $rednie ¥ 5
powiatowy
i ®) _
5. | Informatyk X 4500 ot i
$rednie ¥ 3
Starszy wyzsze *! 2
6. | inspektor il e Srednie 4
. wyzsze *! 1
7. | Inspektor X1 4300 IS 3
g & wyZzsze * 2
8. | Specjalista XI 4100 Zrednic Y 3
. ) =
g, | Stary XI 4100 .
archiwista érednie V) 3
10. | Archiwista X 3900 §rednie ¥ -
Samodzielny wyzsze % 2
referent, &
1. Starszy % 0 srednie ¥ 4
ksiggowy
Star§zy referent, wyzsze ) _
12. | Podinspektor, X 3900 -
Ksiggowy srednie A 2
13. | Referent 1X 3800 $rednie ¥ -
Rok w
zakresie
Doradca XVI 5200 wyzsze poradnict
zawodowy wa
14. zawodow
ego
Doradca \\fyisze 2) -
zawodowy - X1 4300 S
stazysta $rednic ¥ ]
Rok w
zakresie
przygoto
wania,
Specjalista do realizacji
spraw XVI 5200 wyzsze i
programow oceniania
realizacji
15. programé
w rynku
pracy.
Specjalista do wyzsze 2 2
R X1 4300 i
RLOSR AN~ $rednie ¥ I
stazysta
Specialista do , | ke
Spraw rozwoju XVl 5200 wyzsze ¥ organi:zacj
16:: | Zwndoweio i szkolen
Specjalista do XII 4300 wyzsze * -

spraw rozwoju

'S



sagodoweLy $rednie ¥ | |
stazysta
Rok w
a2 ANEECY
Posrednik pracy XVI 5200 - RS pg‘:l:;zzlfc £
17. B wa pracy
3 . 3 g o) _
I osr'.edtuk pracy X 3800 i \’s yzsz.e %
- stazysta srednie ' |
Specjalista ds. wyzsze ¥ I
18. | ewidencji X1l 4300 - i 5
i Swiadczen srednie - 2
R wyzsze %! 1
g | Speailistads. X 3900 '
rejestracji Srednie ¥ 5
STANOWISKA POMOCNICZE I OBSLUGI
; > Minimalne wymagania
Maksymalne Ma[:cji\ir::lln) Maksymalna kwalifikacyjne
Lp. Stanowisko kategorie wynagrodzenia ;;:::;fu W)'kiz::;ccnlc Staz pracy
ALTERERIWANA zasa;llr:;i:]go ¥ funkeyjnego umiejetnosci (w latacl;)
- zawodowe
1. | Sekretarka IX 3800 - $rednie ¥ -
Pomoc
3, | sdministacyina VIII 3700 - $rednic ¥ -
(biurowa,
techniczna) |
3. | Sprzataczka VIII 3700 - podstawowe ¥ -
: ; 5)
4 RoPotmk ' 3700 " podstawowe .
gospodarczy VIII

! Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk
urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktérych stosunek pracy nawiazano na podstawie umowy o prace, ktore
sa okreslone w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia w sprawic zasad wynagradzania, uwzgledniaja wymagania
okreslone w ustawie, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza
si¢ wykonywanie dziatalnodci gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt | ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282 ze zm. )

2 Wyksztalcenie wyzsze — rozumie sie przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20.07.2018r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2021r. poz. 478 .) o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanic
zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych
stosownie do opisu stanowiska

3 Wyksztalcenie srednie — rozumie sig przez to wyksztalcenie $rednie lub Srednie branzowe, w rozumieniu ustawy
z dnia 14 grudnia 2016r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 poz1082 ze zm. ), o odpowiednim profilu
umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do
opisu stanowiska

Y Wyksztalcenie zasadnicze — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze zawodowe,
W rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. — Prawo o$wiatowe, o odpowiednim profilu umozliwiajacym

Y T8 )
wykonywanie zadan na stanowisku.

) Wyksztaleenie podstawowe — rozumie sig przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14
grudnia 2016r. - Prawo o§wiatowe, a takze umiejetnos¢ wykonywania czynnosci na stanowisku.



Zatacznik nr 3
do Regulaminuy Wynagradzania pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 13 /2021
Dryrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku z dnia 19 listopada 2021«

Tabela maksymalnych kwoty dodatku funkcyjnego

Lp. | Stawka dodatku funkcyjnego | Kwota w zlotych do
1. 1 600
2. 2 1000
3. 3 1300
4. 4 1600
3: 5 1900
6. 6 2200
7. 7 2500
8. 8 2800
9 9 3100




Zalacnik ne 4

do Regulaminu Wynagradzania pracownikdw

Powsatowego Urzedu Pracy w Otwocku

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 13 /2021

Dyrekiora Powiatowego Urz¢du Pracy w Otwocku 2 dnia 19 listopada 20211

Otwock: O & s S R

nazwa (piecze¢) komorki organizacyjnej

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Otwocku
za podrednictwem:
pracownika ds. Kadr

Whiosek 0 zmian¢ warunkéw pracy i/lub placy

Wnosz¢ o zmiang z dniem ..................... warunkéw pracy i/ lub placy na podstawie:
PodwyzZki (i) zmiany kategorii zaszeregowania, awansu wewnetrznego'

R D B sy s b o e e s T e S R S S SR e GRS
Zatrudnionej/ego w Dziale................. PR O P CRATRISGE

P A W R S v i vy O D A W S T T S e s G S e S S R R TR s s

Warunki pracy i placy: dotychczasowe proponowane

1. stanowisko
2. wymiaretatu .
3. wynagrodzenie zasadnicze

4. dodatek funkeyjny e

2 I I W I O 34 & G 0 6 i S T e S DR s S R S B B S R s S TR S TS N s Ve a T SR T RE T

D T

B Y B
R D T sessssnanen B T
B LR L B sassssunnen B
R R B T
A s s st RN RN AN AT RS RA SRR A RS S R a e ssssssssssssse R R RPN R A RN AR AR

podpis 1 picczatka Dyrektora/ Z-cy Dyvrektora podpis i preczatka bezposredniego przelozonego

1) jezeli zmianie ulega zakres wykonywanych czynnosci nalezy je wskazaé
%) jezeli zmianic ulega wymiar etatu nalezy dolaczy¢ harmonogram czas pracy (dotyczy zatrudnienia w
niepelnym wymiarze czasu pracy)



WYPELNIA STANOWISKO DS. KADR

Opinia i ewentualne uwagi pracownika ds. Kadr :

B T T BEssEssENARsaRas AR At AR a .
B T srssnrane

L L L L T T R P T P e

Ustala si¢ w porozumieniu z Glownym Ksi¢gowym warunki pracy i placy po zmianie:
111110010 L1 {1 SRS RS , wynagrodzenie zasadnicze: Kat. ..., G...ccoviininnnnns zi,
Dodatek funkcyjny wg stawki ...... 21§ S z}, dodatek za wystuge lat:... % tj. ....... zt
RAZEM wynagrodzenie po Zzmianie: .....cocevviveaernreasanes ZI
Koszt realizacji wniosku do konca roku budzetowego..c.euaeunnzl

podpis i picezgé Zastepey Glownego Ksiggowego podpis i picczeé Glownego Ksiggowego

Wyrazam / nie wyrazam zgody/¢ na zmian¢ warunkow pracy i/lub placy™:

* Jraznaczyé whascihwe poxdpis 1 preczatka Dyrektora



