ZARZADZENIE Nr 15/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 24 lipca 2025 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Powiatowego Urz¢du Pracy
w Lubaniu

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22024 poz. 1135 z p6zn. zm.) oraz § 10 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Lubaniu, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 13/2025 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Lubaniu z dnia 9 lipca 2025 roku zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Regulamin wynagradzania pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy
w Lubaniu”, zwany dalej ,,Regulaminem”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dzialu Organizacyjno
-Administracyjnego.

§ 3. Ogdlny nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia sprawuje Dyrektor Powiatowego
Urzgdu Pracy w Lubaniu.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2021 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
Z dnia 29 grudnia 2021 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania
pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu ze zmianami.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu poprzez dystrybucje poczta wewnetrzng
z mocg obowiazujgcg od 01.09.2025 r.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 15/2025
Dyrektora PUP w Lubaniu z dnia 24 lipca 2025 r.

Regulamin wynagradzania
Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu

§ 1. 1. Regulamin wynagradzania, zwany dalej Regulaminem okre$la:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikéw,

2) szczegolowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego,

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

4) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego oraz dodatku
motywacyjnego finansowanego z Funduszu Pracy.

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

§ 2.Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. ustawie o pracownikach samorzadowych — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 poz. 1135),

2. rozporzadzeniu w sprawie wynagrodzen — oznacza to rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. 22024 r. poz.1638 z po6zn. zm.),

3. PUP - oznacza Powiatowy Urzad Pracy w Lubaniu,

4. Dyrektor — oznacza Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Lubaniu

§ 3. 1. Wprowadza si¢ szczegélowe wymagania kwaliﬁkacyjne pracownikéw zgodnie

z zalgcznikiem nr 1 do Regulaminu.

2. Pracownikowi samorzagdowemu moze byé skrocony, w uzasadnionych przypadkach, staz
pracy wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany
okres pracy zawodowej (staz pracy) okreslajg odrgbne przepisy oraz art. 6 ust. 4 Ustawy o
pracownikach samorzadowych.

3. W zakresie nieuregulowanym w rozporzadzeniu w sprawie wynagrodzen obowigzuja
wymagania kwalifikacyjne okreslone odrgbnymi przepisami prawa.

* §4. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska,
zlozonoscl zadan realizowanych na tym stanowisku a takze kwalifikacji zawodowych
pracownika.

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,
nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwiazku z przej§ciem na emeryturg
Iub rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy, wynagrodzenie
zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia, przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy, okreslonego w umowie o prace.

4. Wysoko$é wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego dla Dyrektora PUP
ustala Starosta Lubanski na zasadach okre§lonych w odpowiednim zarzadzeniu Starosty
Lubanskiego.

5. Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku funkcyjnego dla Zastgpcy Dyrektora
PUP ustala Dyrektor PUP na zasadach okreslonych w odpowiednim zarzadzeniu Starosty
Lubanskiego.

6. Wynagrodzenie zasadnicze wliczane jest do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas
choroby oraz zasitkow: chorobowych, opiekuiczych, macierzynskich (w tym takze
wyplacanych za okres urlopu rodzicielskiego i urlopu ojcowskiego) oraz do podstawy
wymiaru §wiadczenia rehabilitacyjnego.




§5.1.

§6. 1.

[¥%)

§7. 1.

Dodatek funkeyjny przysluguje pracownikom zatrudnionym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych zwigzanych z kierowaniem zespoltem. Dodatek moze byé
przyznany rowniez pracownikom zatrudnionym na stanowiskach niezwigzanych
z kierowaniem zespolem.

. Wysoko$¢ dodatku funkcyjnego okresla pracodawca, biorac pod uwage zlozonosé

wykonywanych zadai oraz zakres odpowiedzialnodcei pracownika. Kwota dodatku
funkcyjnego nie moze przekroczy¢ 3 000 ztotych

. Dodatek funkcyjny wliczany jest do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby

oraz zasitkow: chorobowych, opiekunczych, macierzynskich (w tym takze wyplacanych
za okres urlopu rodzicielskiego i urlopu ojcowskiego) oraz do podstawy wymiaru
$wiadczenia rehabilitacyjnego.

W ramach posiadanych srodkéw przeznaczonych:

a) nawynagrodzenia w jednostce,

b) narealizacje projektéw wspédtinansowanych ze érodkéw untjnych

na wniosek kierownikéw komorek organizacyjnych lub z wlasnej inicjatywy Dyrektor
moze przyznaé pracownikowi dodatek specjalny z tytulu okresowego zwickszenia
zakresu obowigzkow shuzbowych Jub powierzenia dodatkowych zadan albo ze wzgledu na
charakter pracy lub warunki wykonywania pracy.

. Dodatek specjalny przyznaje si¢ na czas okreslony.
. Wysokoé¢ dodatku nie moze przekraczac¢ lacznie 40 % wynagrodzenia zasadniczego

1 dodatku funkcyjnego.

. Decyzje o przyznaniu dodatku specjalnego dla Dyrektora PUP podejmuje Starosta

Lubarnski.

. Dodatek specjalny wliczany jest do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby

oraz zasitkéw: chorobowych, opiekunczych, macierzyniskich (w tym takze wyptacanych
za okres urlopu rodzicielskiego i urlopu ojcowskiego) oraz do podstawy wymiaru
swiadczenia rehabilitacyjnego.

. Po ufracie prawa do dodatku specjalnego wylgcza si¢ go z podstawy wymiaru

wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitkéw: chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich (w tym takze wyplacanych za okres urlopu rodzicielskiego i urlopu
ojcowskiego) oraz do podstawy wymiaru §wiadczenia rehabilitacyjnego.

Na zasadach okres§lonych w art.38 Ustawy o pracownikach samorzadowych oraz § 7
Rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych pracownikowi
przyshiguje dodatek za wieloletnig prace.

. Dodatek za wieloletniag prace przyshuguje pracownikowi za dni, za ktére otrzymuje

wynagrodzenie, oraz za dni nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy
w skutek choroby albo koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem Iub
chorym czlonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje z tego tytulu zasilek
z ubezpieczenia spolecznego

. W przypadku zasilku macierzynskiego, urlopu ojcowskiego, urlopu rodzicielskiego,

dodatek za wieloletnig prace wliczany jest do podstawy ich wymiaru.

. W przypadku zasitkéw chorobowych, opiekuniczych, §wiadczenia rehabilitacyjnego oraz

wynagrodzenia za czas choroby, dodatku za wieloletnig prace nie wlicza si¢ do podstawy
ich wymiaru.

. Na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach

zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 620) pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek

motywacyjny w wysokosci do 1000 zI miesiecznie, na okres nie dluzszy niz 6 miesiecy.
Dodatek motywacyjny przyznaje Dyrektor na wniosek bezposredniego przelozonego lub
z wlasnej inicjatywy na podstawie wniosku, ktory stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.




§9.
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. Decyzje o przyznaniu dodatku motywacyjnego oraz jego wysoko$¢ okresla sie biorac pod

uwage:

1) szczegdlne zaangazowanie pracownika w wykonywanie pracy,

2) jako$¢ wykonywanej pracy,

3) podnoszenie kwalifikacji lub kompetencji zawodowych zwiagzanych z wykonywana
praca.

. Pracownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego potwierdza na wniosku, o ktérym

mowa w ust. 2, podnoszenie przez pracownika kwalifikacji lub kompetencji zawodowych
Zzwiagzanych z wykonywang pracg w okresie 12 miesigcy poprzedzajgcych zlozenie
wniosku.

. Po potwierdzeniu, o ktérym mowa w ust. 4, bezposredni przelozony dokonuje oceny

zaangazowania 1 jakoéci pracy pracownika wykonywanej w okresie trzech miesi¢cy
kalendarzowych poprzedzajacych dat¢ dokonania oceny.

. Sporzadzong oceng przelozony przedkiada pracownikowi do zapoznania i podpisu.
. Dodatek motywacyjny nie jest wliczany do podstawy wynagrodzenia za czas choroby oraz

zasitkow: chorobowych, opiekunczych, macierzynskich (w tym takze wyplacanych za
okres urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego) oraz do podstawy wymiaru §wiadczenia
rehabilitacyjnego.

. Dodatek motywacyjny wraz ze skladkami na ubezpieczenia spoleczne, skiadkami na

Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarnosciowy i wplatami na Pracownicze Plany
Kapitatowe jest finansowany z Funduszu Pracy.

. Za szczegOlne osiagniecia i zaangazowanie w realizacji obowigzkéw shuzbowych,

inicjatywe 1 samodzielno$é w stosowaniu rozwiazan usprawniajgcych realizacjg
powierzonych zadan wiasnych oraz majacych wplyw na efektywniejsze wykonywanie
zadan urzedu oraz z okazji Dnia Pracownika Publicznych Stuzb Zatrudnienia i Dnia
Pracownika Samorzadowego pracownikowi moze zostaé przyznana nagroda uznaniowa.

. Nagroda, o ktorej mowa w ust. 1 wyplacana jest z oszczgdnosci érodkéw przeznaczonych

na wynagrodzenia.

. Nagrode przyznaje Dyrektor, na wniosek kierownikéw komorek organizacyjnych lub

z wlasnej inicjatywy. Decyzje o przyznaniu nagrody dla Dyrektora PUP podejmuje
Starosta Lubaniski.

. Nagrody, o ktérej mowa w ust. 1 nie wlicza si¢ do podstawy wynagrodzenia za czas

choroby i zasitkéw: chorobowych, opiekunczych, macierzynskich (w tym takze
wyplacanych za okres urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego) oraz do podstawy
wymiaru $wiadczenia rehabilitacyjnego.

§ 10. 1.Za osiagniecia w pracy zawodowej, wzorowy stosunek do obowigzkéw pracowniczych

oraz podejmowanie dzialan majgcych wplyw na efektywniejsze wykonywanie zadan
urzedu, pracownikowi moze zosta¢ przyznana premia uznaniowa.

Premia, o ktérej mowa w ust. 1 wyplacana jest z oszczednosci $rodkéw przeznaczonych
na wynagrodzenia.

. Premi¢ przyznaje Dyrektor, na wniosek kierownikéw komoérek organizacyjnych lub

z wiasnej inicjatywy. Decyzj¢ o przyznaniu premii dla Dyrektora PUP podejmuje Starosta
Lubanski.

Premii, o ktérej mowa w ust. 1 nie wlicza si¢ do podstawy wynagrodzenia za czas choroby
i zasitkow: chorobowych, opiekuniczych, macierzynskich (w tym takze wyplacanych za
okres urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego) oraz do podstawy wymiaru §wiadczenia
rehabilitacyjnego.




§11.

Whioski o przyznanie dodatku specjalnego, dodatku motywacyjnego, nagrdd i premii, wraz
z uzasadnieniem, Kierownicy komorek organizacyjnych przedkladajg do Dyrektora
w terminie do dnia 20 dnia kazdego miesigca, w ktorym majg by¢ przyznane.

§ 12. Przyznane nagrody i1 premie maja charakter uznaniowy i pracownikowi nie przystuguje

§ 13.

mozliwo§¢ ztozenia odwolania w przypadku nieuwzglednienia jego osoby przy
przyznawaniu nagrdd i premii, jak réwniez dotyczacego wysokosci przyznawanej nagrody
lub premii.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277
Z péZn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1638
z pbzn. zm.).
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Tabela stanowisk, zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéow Powiatowego

Urzedu Pracy w Lubaniu

Zalacznik nr 1

Minimalne wymagania
kwalifikacyjne”
Lp. Stanowisko Kategoria ~Wyksztalceniel
zaszeregowania oraz staz pracy
umiejetnosci |  (w latach)
zawodowe
1. 2. 3. 4. 5.
Stanowiska kierownicze urzednicze
1. [Gloéwny ksiggowy XV-XIX wedtug odrgbnych przepiséw
3 Kleromk _dm.a%u, zespolu innej komérki XV-XVIII wyzsze? 5
organizacyjnej
3, [fastepea kisrownika dziafu, zespolu XIE-XVI | wyzsze? 4
i innej komorki organizacyjnej
Stanowiska urz¢dnicze
1. [Radca prawny XII-XVII | wedlug odrgbnych przepisow
2. [Starszy specjalista do spraw bhp XII-XV wedtug odrebnych przepiséw
3. Starszy inspektor powiat XI-XIV wyzsze” 3
. IStarszy inspektor powiatowy - Srednicd 5
. 2)
. i WYZSZE -
4. {Inspektor powiatowy X-XIII redmied 3
. 7y
. WYZSze -
5. [Podinspektor X-XII srednie? 3
6. [Referent VIII-XI érednie® 1
Starszy doradca zawodowy, XIV .
7 Starszy doradca do spraw zatrudnienia -XVI wedtug odrebnych przepiséw
Doradca zawodowy -
8. [Doradca do spraw zatrudnienia XII-XVI | wedtug odrebnych przepisow
Specjalista do spraw rozwoju rok w zakresie
0. [zawodowego XII-XVI wyzsze? organizacji
szkoleh
rok w zakresie
przygotowania,
realizacji
10. Specjalista do spraw programow XII-XVI wyzsze? i oceniania
realizacji
programow

rynku pracy




Specjalista do spraw rozwoju

1 awodowego-stazysta, XXIV wyzsze?
* Specjalista do spraw programow- $rednie®

tazysta,

12 t::[{lodszy doradca zawodowy, X-XIII wedlug odrebnych przepisow
" Mlodszy doradca do spraw zatrudnienia
Specjalista do spraw ewidencji
i $wiadczen, —)) 1
. x . WyZsze

13. [Specjalista do spraw analiz rynku pracy, X-XIV érednie? 2

Specjalista do spraw aktywizacji,

Specjalista do spraw rejestracii

Referent do spraw: rejestracji, ewidencji
14. i $wiadczen, analiz rynku pracy, VIII-XI $rednie® -

aktywizacji

Stanowiska pomocnicze i obshugi

1. ISekretarka VII-X srednie3) -
2. |Kierowca samochodu osobowego VI-IX wedlug odrebnych przepiséw
3. [Konserwator V-VIIL zasadnicze4) -
4. |Pomoc administracyjna IV-VII zasadnicze4) -
5. |Goniec, Robotnik, Sprzataczka II-v podstawowe5) -
1) Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk

2)

3

4

5)

urzedniczych i stanowisk urzedniczych, na ktdérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace,
ktére sa okreslone w zalgczniku nr 3 do rozporzadzenia, uwzgledniajg wymagania okre$lone w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), przy czym do stazu pracy
wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych wlicza si¢ wykonywanie dzialalnosci gospodarczej,
zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 tef ustawy.

Wyksztalcenie wyzsze — rozumie sig¢ przez to ukonczenie studiéw potwierdzone dyplomem, o ktérym mowa w
art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z2023 r. poz. 742,
z pom. zm.), w zakresic umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzgdniczych i kierowniczych stanowisk urzgdniczych stosownie do opisu stanowiska.

Wyksztalcenie érednie — rozumie sig przez to wyksztalcenie érednie lub srednie branzowe, w rozumieniu ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900), o odpowiednim profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.
Wyksztalcenie zasadnicze — rozumie sig przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze zawodowe,
w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe, o odpowiednim profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku.

Wyksztalcenie podstawowe — rozumie si¢ przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe, a takze umiejetno$é wykonywania czynnoéci na stanowisku.

D KTOR

Powiatowego Urzgdu Pracy w Lubaniun

Hi na Hludycas




Zalacznik nr 2

Tabela miesiecznych stawek wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria Minimalny poziom Maksymalny poziom
) wynagrodzenia wynagrodzenia
paszeregowama zasadniczego w ziotych | zasadniczego w zlotych
1 4666 6600
I 4680 6700
M1 4700 6800
v 4720 6900
v 4740 7000
VI 4760 7100
VII 4780 7200
VI 4800 7300
IX 4820 7400
X 4840 7600
XI 4870 7800
XII 4940 8000
X1 5040 8200
X1V 5150 8400
XV 5250 8600
XVI 5460 8800
XVII 5670 9200
XVIII 5880 9600
XIX 6200 10000
XX 6510 10400
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Zalacznik nr 3

Whiosek o przyznanie dodatku motywacyjnego pracownikowi
Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu

1. Dane dotyczace ocenianego pracownika:
TMEE o e

Komérka organizZacyina ...oveereviiniiieenenrererenroreeereenen
StAnOWISKO ..o e e e

2. W okresie 12 miesi¢cy bezposrednio poprzedzajacych przyznanie dodatku podnosil/a
kwalifikacje lub kompetencje zawodowe zwigzane 2z wykonywang praca

Tak [1 NE

(data i podpis pracownika
Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego)

3. Ocena szczegdlnego zaangazowania pracownika w wykonywanie pracy i jakosci
wykonywanej pracy w formie opisowej w okresie 3 miesi¢cy poprzedzajacych przyznanie
dodatku motywacyjnego:

..............................................................................................................

4. Na podstawie dokonanej oceny pracy za okres od .........ccevuuvvene s [ TP
wnioskuje¢ o przyznanie dodatku motywacyjnego w kwocie ................. miesiecznie na
okresod ................. do.eriiiiiiii .

----------------------------------------------

(data i podpis bezposredniego przetoZonego)

5. Zapoznalem/am sie z wyzZe] zamieszczong oceng mojej pracy oraz z wysokoscig
wnioskowanego mi dodatku motywacyjnego

-----------------------------------------------

(data i podpis ocenianego pracownika)

6. Decyzja Dyrektora dotyczaca wnioskowanego dodatku motywacyjnego dla pracownika

...............................................................................................................

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

i DYREKTOR .
(pOdplS Dy‘rektlgrﬂ) towego Urzg iu Pracy w Lubaniu

K a H%




