Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 24/2026
REGULAMIN WYNAGRADZANIA

Pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej

Podstawy prawne:

1.

2.

3.

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135 ze
zm.),

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r., poz. 277
ze zm.),

Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r. poz. 620),
Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek
sfery budzetowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 560 ze zm.),

Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2025 r., poz. 501 ze zm.),

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638 ze zm.),

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 25 lutego 2026 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2026 r. poz. 246)

Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r.
w sprawie szczegdétowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienieznego za urlop (Dz. U. Nr 2, poz. 14 ze zm.).

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§1

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

pracodawcy — rozumie sie przez to Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-Kamiennej, za ktory
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Skarzysku-Kamiennej,

najnizszym wynagrodzeniu — rozumie si¢ przez to najnizsze wynagrodzenie zasadnicze
w pierwszej kategorii zaszeregowania, ustalone w tabeli miesiecznych stawek wynagrodzenia
zasadniczego, stanowigcej zatgcznik nr 1 do regulaminu,

pracownikach - rozumie sie przez to osoby zatrudnione w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Skarzysku-Kamiennej na podstawie umowy o prace.

wynagrodzeniu — rozumie sie przez to wynagrodzenie wynikajgce z osobistego zaszeregowania
wraz z dodatkowymi sktadnikami wynagrodzenia o charakterze staltym, do ktérych pracownik ma
prawo na podstawie umowy o prace zgodnie z regulaminem.

regulaminie - rozumie sie przez to Regulamin Wynagradzania Pracownikow Powiatowego Urzedu
Pracy w Skarzysku-Kamienne;.

§2

1. Regulamin wynagradzania ustala zasady wynagradzania za prace oraz przyznawanie innych swiadczen
zwigzanych z pracg pracownikow zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Skarzysku-Kamiennej

2. Regulamin wynagradzania ustala pracodawca w porozumieniu z zaktadowg organizacjg zwigzkowa.

3. Postanowienia regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych, pomocniczych i obstugi.

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie zasadnicze
i inne skfadniki wynagrodzenia w wysokos$ci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okreslonego
W umowie o prace.

§3

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z regulaminem wynagradzania przez
pracownika zajmujgcego sie sprawami kadrowymi.
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z regulaminem zostaje wigczone do jego akt osobowych.
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Rozdziat Il
Wynagrodzenie za prace

§4

1. Wynagrodzenia za prace jest tak ustalane, aby odpowiadato w szczegdlnosci rodzajowi wykonywanej
pracy i kwalifikacijom wymaganym przy jej wykonywaniu, a takze aby uwzgledniato ilos¢
i jakos¢ swiadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace faktycznie wykonang.

3. Za czas nie wykonywania pracy (nieobecnosci usprawiedliwione) pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§5
Przyjmuje sie :
1. tabele miesiecznych minimalnych i maksymalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej stanowigcg zatgcznik Nr 1 do regulaminu,
tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowigcg zatgcznik nr 2 do regulaminu.
tabele stanowisk, zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy
w Skarzysku-Kamiennej, stanowigcg zatgcznik Nr 3 do regulaminu,
Karte samooceny pracy pracownika do dodatku motywacyjnego stanowigcg zatgcznik Nr 4 do regulaminu,
Whniosek kierownika o przyznanie dodatku motywacyjnego dla pracownika stanowigcy zatgcznik
Nr 5 do regulaminu,

@ N

ok

§6

U pracodawcy  obowigzuje  czasowy - miesieczny system  wynagradzania, wynikajgcy
z kategorii osobistego zaszeregowania pracownika i faktycznie przepracowanego czasu pracy.

Rozdziat Il
Zasady zaszeregowania, awansowania i przeszeregowania pracownikow.

§7

—_

. Wynagrodzenie dla Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy ustala Starosta Powiatu Skarzyskiego.

2. Wynagrodzenie dla stanowisk kierowniczych i samodzielnych stanowisk ustala pracodawca.

3. Wynagrodzenie dla pozostatych pracownikéw PUP ustala pracodawca na wniosek bezposredniego
przetozonego.

§8

1. Zaszeregowanie pracownikow do odpowiedniej kategorii odbywa sie na podstawie tabeli stanowisk,
zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow, stanowigcej zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

2. Osoba podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym jest zatrudniana na czas okreslony, w czasie ktdrego zaszeregowana bedzie
do najnizszej kategorii przewidzianej na danym stanowisku pracy.

3. Umowa o prace na czas okreslony, o ktérej mowa w ust. 2 nie moze by¢ dtuzszy niz 6 miesiecy.

4. Pracodawca moze =zawrze¢ z pracownikiem maksymalnie trzy umowy na czas okreslony,
o tgcznym okresie nieprzekraczajgcym 33 miesiecy. Umowa o prace powyzej trzeciej, badz powyzej
33 miesiecy zawierana jest na czas nieokreslony, poza wyjatkami okreslonymi w art. 25" § 4 oraz
§ 4' Kodeksu pracy.

5. Na wniosek bezposredniego przetozonego, po zawarciu kolejnej umowy o prace moze by¢ przyznana
wyzsza stawka ptacy zasadniczej, w ramach przedziatu kwotowego jaki obowigzuje
w danej kategorii zaszeregowania lub wyzsza kategoria, zgodnie z zajmowanym stanowiskiem.

6. Dla pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym
stanowisku urzedniczym w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje sie
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stuzbe przygotowawczg wedtug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.

Pracodawca w uzasadnionych przypadkach moze odstgpi¢ od zasad ustalonych w § 8 ust. 2.

Pracodawca w uzasadnionych przypadkach moze skroci¢ pracownikowi wymagany na danym stanowisku
staz pracy, z wylgczeniem stanowisk, dla ktérych wymagany okres pracy zawodowe] okreslajg odrebne
przepisy oraz art. 6 ust 4 pkt 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

§9

. Pod pojeciem awansu rozumie sie zmiane stanowiska na wyzsze w strukturze organizacyjnej. Awans

wewnetrzny moze zosta¢ dokonany jedynie w ramach tej samej grupy stanowisk,
o ktérych mowa w art. 4 ust. 2 pkt 1-3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Awansowany pracownik powinien spetniaC wymagania okreslone dla nowego stanowiska okreslone
w tabeli stanowisk, zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw, stanowigcej zatgcznik
Nr 3 do Regulaminu.

. Awansowanie pracownika na wyzsze stanowisko nastepuje na podstawie wniosku bezposredniego

przetozonego lub z inicjatywy pracodawcy i jest zwigzane ze wzrostem wynagrodzenia.

. Awansowanie pracownika powinno by¢ zwigzane z powierzeniem pracownikowi bardziej odpowiedzialnych

czynnosci lub powiekszeniu zakresu obowigzkow.

§ 10

. Propozycje indywidualnych przeszeregowan pracownikow skfadajg bezposredni przetozeni, kierujgc sie

wynikami oceny pracy.

Pracownicy mogg :

1) byC przeszeregowani o jedng kategorie zaszeregowania w ramach przedziatu kategorii dopuszczalnego
na danym stanowisku pracy,

2) otrzyma¢ nowg stawke kwotowg w ramach przedzialu kwotowego jaki jest dopuszczalny
w danej kategorii zaszeregowania.

Rozdziat IV
Dodatki do wynagrodzenia za prace oraz inne swiadczenia zwigzane z praca.

§ 11

Poza wynagrodzeniem zasadniczym pracownikowi przystugujg dodatkowo nastepujgce skfadniki
wynagrodzenia i inne $wiadczenia zwigzane z praca:

1.
2.

ok w

Dodatek za wieloletnia prace.

Jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsSciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci
do pracy.

Odprawa posmiertna.

Nagroda jubileuszowa.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych.

§12
Pracownikowi  przystuguje  dodatek za  wieloletnia prace zwany dalej ,dodatkiem”
w wysokosci 5% wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy. Dodatek ten wzrasta
1% za kazdy dalszy rok pracy, az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczedo.
Do okreséw uprawniajgcych do dodatku wlicza sie wszystkie poprzednio zakohczone okresy zatrudnienia
oraz inne okresy jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy, od ktérego
zalezg uprawnienia pracownicze.
W przypadku gdy praca w urzedzie stanowi dodatkowe zatrudnienie, prawo do dodatku ustala sie
odrebnie dla kazdego stosunku pracy. Do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegajg zaliczeniu
okresy zatrudnienia podstawowego.
Dodatek za wieloletnig prace przystuguje 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 lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik
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otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.
5. Dodatek za wieloletnig prace wyptaca sie w terminie wyptaty wynagrodzenia :

1) poczgwszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po miesigcu, w ktérym
pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki dodatku, jezeli nabycie prawa nastgpito
W Ciggu miesigca,

2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki dodatku nastgpito pierwszego
dnia miesigca.

§13

1. Pracownikowi spetniajgcemu warunki uprawniajgce do renty z tytutu niezdolnosci do pracy lub emerytury,
ktérego stosunek pracy ustat w zwigzku z przejsciem na rente z tytutu niezdolnosci do pracy lub
emeryture, przystuguje jednorazowa odprawa pieniezna w wysokosci uzaleznionej od stazu pracy :

1)po 10latach - 2 miesiecznego wynagrodzenia,
2)po 15latach - 3 miesiecznego wynagrodzenia,
3)po 20latach - 6 miesiecznego wynagrodzenia.

2. Odprawe oblicza sie wedlug zasad obowigzujgcych przy ustaleniu ekwiwalentu pienieznego
za urlop wypoczynkowy.

3. Okresy pracy i inne uprawniajgce do odprawy ustala sie wedlug zasad obowigzujgcych przy ustalaniu
okreséw uprawniajgcych do dodatku za wieloletnig prace.

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

5. Jednorazowa odprawa w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy jest
wypfacana w dniu ustania stosunku pracy.

§14

W razie $Smierci pracownika w czasie trwania stosunku pracy lub w czasie pobierania po jego rozwigzaniu
zasitku z tytutu niezdolnosci do pracy wskutek choroby , rodzinie przystuguje odprawa po$miertna zgodnie
z art. 93 Kodeksu Pracy.

§ 15

1. Pracownikowi przystugujg nagrody jubileuszowe w wysokosci :
1) 75% wynagrodzenia miesiecznego - po 20 latach pracy
2) 100% wynagrodzenia miesiecznego - po 25 latach pracy
3) 150 % wynagrodzenia miesiecznego - po 30 latach pracy
4) 200% wynagrodzenia miesiecznego - po 35 latach pracy
5) 300% wynagrodzenia miesiecznego - po 40 latach pracy
6) 400% wynagrodzenia miesiecznego - po 45 latach pracy

2. Do okresu pracy uprawniajgcego do nagrody jubileuszowej wlicza sie wszystkie poprzednie zakonczone
okresy zatrudnienia oraz inne okresy , jezeli na mocy odrebnych przepiséw podlegajg one wliczeniu
do okresu pracy od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

3. W razie rdwnoczesnego pozostawania w wiecej niz w jednym zakonczonym stosunku pracy do okresu
pracy uprawniajgcego do nagrody jubileuszowej wlicza sie jeden z tych okreséw.

4. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu upltywu okresu uprawniajgcego
do nagrody.

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

6. Nagroda jubileuszowa wyptacana jest niezwtocznie po nabyciu przez pracownika prawa do tej nagrody.

7. Podstawg do obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przystugujgce pracownikowi
w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla pracownika jest to korzystniejsze — wynagrodzenie
przystugujgce mu w dniu wyptaty.

8. W razie ustania stosunku pracy w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci
do pracy pracownikowi, ktéremu do nabycia prawa do nagrody jubileuszowej brakuje mniej niz
12 miesiecy, liczac od dnia ustania stosunku pracy, nagrode tg wyptaca sie w dniu ustania stosunku

pracy.
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§ 16

. Pracownikowi przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne .

Pracownik nabywa prawo do wynagrodzenia rocznego w petnej wysokosci po przepracowaniu
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Skarzysku-Kamiennej catego roku kalendarzowego.

Pracownik, ktéry nie przepracowat w Powiatowym Urzedzie Pracy catego roku kalendarzowego, nabywa
prawo do dodatkowego wynagrodzenia rocznego w wysokosci proporcjonalnej do okresu
przepracowanego, pod warunkiem, ze okres ten wynosi co najmniej 6 miesiecy Swiadczenia pracy.
Przepracowanie co najmniej 6 miesiecy warunkujgcych nabycie prawa do wynagrodzenia rocznego nie jest
wymagane w przypadkach:

1) zatrudnienia pracownika do pracy sezonowej, jezeli umowa o prace zostata zawarta
na sezon trwajgcy nie krécej niz trzy miesigce,
2) powotania pracownika do czynnej stuzby wojskowej albo skierowania do odbycia stuzby
zastepczej,
3) rozwigzania stosunku pracy w zwigzku z:
e przejsciem na emeryture, rente szkoleniowg albo rente z tytutu niezdolnosci do pracy lub
Swiadczenie rehabilitacyjne,
e przeniesieniem stuzbowym, powotaniem lub wyborem,
¢ likwidacjg pracodawcy albo zmniejszeniem zatrudnienia z przyczyn dotyczgcych
pracodawcy,
¢ likwidacjg jednostki organizacyjnej pracodawcy lub jej reorganizacja.
4) podjecia zatrudnienia:
e w wyniku przeniesienia stuzbowego,
e na podstawie powotania lub wyboru,
e w zwigzku z likwidacjg poprzedniego pracodawcy lub ze zmniejszeniem zatrudnienia
z przyczyn dotyczgcych tego pracodawcy,
o w zwigzku z likwidacjg jednostki organizacyjnej poprzedniego pracodawcy Ilub jej
reorganizacja,
e po zwolnieniu z czynnej stuzby wojskowej albo po odbyciu stuzby zastepczej,

5) korzystania z urlopu wychowawczego,

6) wygasniecia stosunku pracy w zwigzku ze $miercig pracownika,
7) korzystania z urlopu macierzynskiego,

8) korzystania z urlopu ojcowskiego,

9) korzystania z urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,

10) korzystania z urlopu rodzicielskiego,

11) korzystania z urlopu opiekunczego,

12) korzystania z uzupetniajacego urlopu macierzynskiego.

5. Pracownik nie nabywa prawa do wynagrodzenia rocznego w przypadkach:

1) nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy trwajgcej dtuzej niz dwa dni,
2) stawienia sie do pracy lub przebywania w pracy w stanie nietrzezwo$ci,
3) rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

6. Wynagrodzenie roczne ustala sie w wysokosci 8,5% sumy wynagrodzenia za prace otrzymanego przez
pracownika w ciggu roku kalendarzowego, za ktory przystuguje to wynagrodzenie, uwzgledniajgc
wynagrodzenie i inne $wiadczenia ze stosunku pracy przyjmowane do obliczenia ekwiwalentu
pienieznego za urlop wypoczynkowy, a takze wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy oraz wynagrodzenie
za czas pozostawania bez pracy przystugujgce pracownikowi, kidry podjgt prace w wyniku przywrécenia
do pracy.

7. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, wysoko$¢ wynagrodzenia rocznego ustala sie
proporcjonalnie do okresu przepracowanego w Urzedzie.

8. Wynagrodzenie roczne przystuguje pracownikowi za okres faktycznie przepracowany, jedynie okres
korzystania z urlopu wypoczynkowego jest traktowany na réwni z okresem swiadczenia pracy.

9. Wynagrodzenie roczne jest wyptacane z wyodrebnionych na ten cel srodkéw na wynagrodzenia.

10. Wynagrodzenie roczne wyptaca sie, z zastrzezeniem ust. 11, nie pdzniej niz w ciggu pierwszych trzech
miesiecy roku kalendarzowego nastepujgcego po roku, za ktory przystuguje
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to wynagrodzenie.

11. Pracownikowi, z ktérym rozwigzano stosunek pracy w zwigzku z likwidacjg pracodawcy, wynagrodzenie

roczne wyptaca sie w dniu rozwigzania stosunku pracy.

§17

Pracownikowi przystuguja, poza wynagrodzeniem zasadniczym i dodatkami, réwniez inne $wiadczenia
pieniezne zwigzane z praca:

1.

1.

Nalezne w okresie czasowej niezdolnoSci do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w zwigzku
z chorobg zakazng — wynoszgce 80% podstawy wymiaru zasitku za okresy choroby trwajgcej do

1) 33 dni w roku kalendarzowym — dla os6b do 50 roku zycia,

2) 14 dni w roku kalendarzowym — dla oséb powyzej 50 roku zycia.

. Nalezne wynoszgce 100% podstawy wymiaru zasitku:

1) z tytulu wypadkow przy pracy, w drodze do pracy lub z pracy,

2) z tytutu udokumentowanej niezdolnosci do pracy, ktéry przypada w okresie cigzy,

3) z tytulu poddania sie niezbednym badaniom lekarskim przewidzianym dla kandydatow
na dawcow komorek, tkanek oraz zabiegowi pobrania komoérek, tkanek i narzagdow.

Do obliczania podstawy wymiaru zasitkbw chorobowych oraz wynagrodzenia za czas niezdolnosci

do pracy uwzgledniane sg skladniki wynagrodzenia, ktére sg pomniejszane proporcjonalnie do czasu

niezdolnosci do pracy.

Rozdziat V
Inne swiadczenia zwigzane ze stosunkiem pracy

§18
Pracownikom mogg by¢ przyznawane dodatkowo nastepujgce swiadczenia:
Nagroda,
. Dodatek specjalny,
Dodatek funkcyjny,

2
3.
4. Dodatek motywacyjny.

1.

2.
3.

§ 19

Za szczegolne osiggniecia w pracy zawodowej pracownikowi moze zostac¢ przyznana nagroda.

. Okresem objetym nagrodg moze by¢:

1) miesiac,
2) kwartat,
3) potrocze,
4) rok.

Pracownik nabywa prawo do nagrody w wysoko$ci zaproponowanej przez swojego bezposredniego
przetozonego, zaakceptowanej przez pracodawce.

Nagroda przystuguje w okresie pobierania wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitkbw wyptacanych
z ZUS. W zwigzku z tym nagrody nie wlicza sie do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby oraz
nie wlicza sie do podstawy zasitkow: chorobowych, opiekunczych, macierzynskich (w tym takze za okres
dodatkowego urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego), $wiadczenia
rehabilitacyjnego.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 20

Pracownikowi z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan moze zostac¢ przyznany dodatek specjalny.

Dodatek specjalny przyznawany jest pracownikowi na czas okreslony.

Kwota dodatku specjalnego nie moze by¢ wyzsza niz 40 % tgcznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku
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funkcyjnego.

4. Dodatek specjalny przystuguje za dni nieobecnosci w pracy z powodu choroby, koniecznosci sprawowania
opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje zasitek z ubezpieczenia
spotecznego, za czas urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, ojcowskiego oraz za czas przebywania na
Swiadczeniu rehabilitacyjnym.

5. Dodatek specjalny nie jest wliczany do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby, zasitkdw:
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich (w tym takze za okres dodatkowego urlopu macierzynskiego,
urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego), $wiadczenia rehabilitacyjnego.

6. Wyptata dodatku nastepuje w dniu wyptaty wynagrodzenia.

7. Odpis zawiadomienia o przyznaniu dodatku specjalnego sktada sie do akt osobowych pracownika

§ 21

1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku zwigzanym z kierowaniem zespotem moze zostaé przyznany

dodatek funkcyjny.

2. Dodatek, o ktéorym mowa w ust. 1 moze by¢ przyznawany rowniez pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku nie zwigzanym z kierowaniem zespotem dla ktérego w tabeli stanowisk,
zaszeregowan i wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw, stanowigcej zatgcznik Nr 3 do regulaminu zostat
on uwzgledniony.

3. Dodatek funkcyjny jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia:

1) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujgcego po miesigcu,
w ktérym pracownik nabyt prawo do dodatku, jezeli nabycie prawa nastgpito w trakcie miesigca;
2) za dany miesigc, jezeli nabycie prawa do dodatku nastgpito od pierwszego dnia miesigca.
4. Dodatek funkcyjny nie przystuguje za dni nieobecnosci w pracy z powodu choroby, koniecznosci
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czionkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje zasitek
z ubezpieczenia spotecznego, za czas urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, ojcowskiego oraz za czas
przebywania na swiadczeniu rehabilitacyjnym.

5. Dodatek funkcyjny jest wliczany do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby, zasitkow:
chorobowych, opiekunczych macierzynskich (w tym takze za okres dodatkowego urlopu macierzynskiego,
urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego), swiadczenia rehabilitacyjnego.

. Wysokos¢ dodatku ustala pracodawca.

. Maksymalny poziom i stawki dodatku funkcyjnego okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu wynagradzania.

[e2Ne)]

§ 22

1. Pracownikowi moze by¢ przyznany dodatek motywacyjny na podstawie art. 283 Ustawy z dnia 20 marca
2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, w wysokosci do 1000 zt brutto miesiecznie, na okres nie
dtuzszy niz 6 miesiecy,

2. Dodatek motywacyjny nie stanowi podstawy naliczania $wiadczen, odszkodowan i innych wyptat
wynikajgcych z odrebnych przepiséw, w tym dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

3. Dodatek motywacyjny wraz ze sktadkami na ubezpieczenie spoteczne, sktadkami na Fundusz Pracy oraz
Fundusz Solidarnosciowy i wptatami na Pracownicze Plany Kapitatlowe jest finansowany z Funduszu
Pracy w ramach kwoty przyznanej na finansowanie zadan fakultatywnych.

4. Dodatek motywacyjny przystuguje za dni nieobecnosci w pracy z powodu choroby, koniecznosci
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czionkiem rodziny, za ktére pracownik otrzymuje zasitek
z ubezpieczenia spotecznego, za czas urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego, ojcowskiego, za czas
przebywania na swiadczeniu rehabilitacyjnym.

5. Dodatek motywacyjny nie jest wliczany do podstawy wymiaru wynagrodzenia za czas choroby, zasitkow:
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich (w tym takze za okres dodatkowego urlopu
macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego), Swiadczenia rehabilitacyjnego.

6. Dodatek motywacyjny przyznaje Dyrektor na podstawie wnioskdw bezposrednich przetozonych
dotyczacych podlegtych pracownikéw.

7. Wyptata dodatku motywacyjnego nastepuje w dniu wyptaty wynagrodzenia.

8. Wnhnioski bezposrednich przetozonych pracownikdw zawierajg proponowang wysoko$¢ dodatku
motywacyjnego dla poszczegdlnych pracownikéw zatrudnionych w dziale.
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9. Whnioskujagc o wysokos¢ dodatku motywacyjnego bezposredni przetozeni biorg pod uwage Karte
samooceny pracownika oraz wilasng ocene pracy pracownika w zakresie kryteridw, o ktérych mowa
w ust.16 w okresie podlegajgcym ocenie.

10. Oceny pracy kierownikéw dziatéw oraz oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach dokonuje
Dyrektor lub Zastepca dyrektora, zgodnie z zakresem nadzoru okreslonym w regulaminie organizacyjnym.

11. O przyznaniu, badz nieprzyznaniu, a takze o ostatecznej wysokosci dodatku motywacyjnego decyduje
Dyrektor.

12. Pracownicy dokonujg samooceny a ich bezposredni przetozeni dokonujg oceny ich pracy za okres
bezposrednio poprzedzajacy przyznanie dodatku motywacyjnego.

13. Okres podlegajgcy ocenie, wynosi 3 miesigce bezposrednio poprzedzajgce przyznanie dodatku,
z zastrzezeniem ust. 14.

14. Kryterium 3 oceny: Podnoszenie kwalifikacji lub kompetencji zawodowych zwigzanych z wykonywang
pracg, podlega ocenie w okresie 12 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych przyznanie dodatku
motywacyjnego.

15. Dokonywanie oceny pracy nastepuje bezposrednio po zakonczeniu okresu podlegajacego ocenie i trwa
nie dtuzej niz do 15 dnia roboczego miesigca.

1) W miesigcu, od ktérego Dyrektor zamierza przyznaé pracownikom dodatki motywacyjne,
pracownik zajmujgcy sie sprawami kadrowymi do 2 dnia roboczego miesigca informuje
bezposrednich przetozonych pracownikdw o zamiarze przyznania przez Dyrektora dodatkéw
motywacyjnych. Bezposredni przetozeni przekazuja ta informacje podlegtym pracownikom.

2) Do 5 dnia roboczego miesigca, od ktérego dodatek ma by¢ przyznany, pracownik sktada
do swojego bezposredniego przetozonego Karte samooceny pracy pracownika do dodatku
motywacyjnego stanowigcg Zatgcznik nr 4 do Regulaminu wynagradzania, w ktérej dokonuje
samooceny swojej pracy. W przypadku, gdy pracownikowi moégtby by¢ przyznany dodatek
motywacyjny, a jest on nieobecny w pracy od 1 do 5 dnia roboczego miesigca, w ktérym mogtby
ztozy¢ karte samooceny, moze on jg ztozy¢ w postaci elektroniczne;.

3) W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika, trwajgcej dtuzej niz do 5 dnia
roboczego miesigca, od ktérego ma by¢ przyznany mu dodatek i braku mozliwosci ztozenia przez
niego karty samooceny, moze on jg ztozyé po zakonczeniu okresu nieobecnosci. Wowczas
dodatek motywacyjny jest przyznawany od dnia dostarczenia do bezposredniego przetozonego
danego pracownika, karty jego samooceny.

4) Na podstawie Kart samooceny pracy pracownikow, bezposredni przetozeni oceniajg prace
podlegtych pracownikéw i do 10 dnia roboczego miesigca, od ktérego dodatek ma by¢ przyznany
sktadajg do Dyrektora Whnioski o przyznanie dodatku motywacyjnego stanowigce Zatgcznik
nr 5 do regulaminu wynagradzania. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego
w okresie, w kiérym dokonuje on oceny podlegtych pracownikéw, oceny tej moze dokonac
Dyrektor i na tej podstawie podjaé decyzje o przyznaniu/nieprzyznaniu, wysokosci oraz okresie
przyznania pracownikom dodatkéw motywacyjnych.

5) Do 15 dnia roboczego miesigca, od ktérego dodatek ma by¢ przyznany, Dyrektor podejmuje
decyzje o przyznaniu, badz nieprzyznaniu pracownikowi dodatku motywacyjnego, o jego
wysoko$ci oraz okresie na jaki bedzie przyznany.

16. Wysokos$¢ dodatku motywacyjnego okresla sie, biorgc pod uwage:

1) szczegdlne zaangazowanie pracownika w wykonywanie pracy,

2) jako$¢ wykonywanej pracy,

3) podnoszenie kwalifikacji lub kompetencji zawodowych zwigzanych z wykonywang praca.

17. Nie wykazanie sie przez pracownika w jednym z kryteriow, o ktérych mowa z ust. 16 nie pozbawia
go mozliwosci uzyskania dodatku motywacyjnego, o ile wykazat sie on odpowiednimi wynikami pracy
w pozostatych kryteriach podlegajgcych ocenie.

18. W przypadku dtugotrwatej, tj. trwajgcej nieprzerwanie ponad 30 dni nieobecnosci pracownika w pracy
z innych przyczyn niz urlop wypoczynkowy, urlop opiekurniczy, zwolnienie od pracy z tytutu dziatania sity
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wyzszej, szkolenie lub delegacja na polecenie pracodawcy, okres podlegajacy ocenie jest przesuwany
0 okres tej nieobecnosci.

19. Pracownikowi, ktéry podjat prace w Urzedzie, dodatek motywacyjny moze by¢ przyznany
po przepracowaniu przez niego co najmniej 3 miesiecy.

Rozdziat VI
Przepisy koncowe

§23

W kwestiach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie powszechnie obowigzujgce przepisy:
1. Ustawy o pracownikach samorzadowych i aktéw wykonawczych do ustawy.
2. Kodeks pracy i akty wykonawcze z zakresu prawa pracy.

§24
Regulamin wchodzi w zycie po 14 dniach od dnia podania do publicznej wiadomosci pracownikéw.

Sporzadzit : Zatwierdzit :
Karolina Odej-Bak
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Tabela

Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow PUP w Skarzysku-Kamiennej

miesiecznych minimalnych i maksymalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Skarzysku-Kamiennej*

Maksymalna kwota w %
minimalnej kwoty
Minimalna kwota wynagrodzenia zasadniczego
Kategoria zaszeregowania w zlotych w kategorii zaszeregowania

I 4806 200 %

| 4830 200 %
]l 4850 200 %
v 4870 200 %
Vv 4890 200 %
Vi 4910 200 %
Vil 4940 200 %
Vil 4970 200 %
IX 5000 200 %
X 5030 200 %
Xl 5060 200 %
Xl 5090 200 %
X1l 5200 200 %
XV 5310 200 %
XV 5410 200 %
XVI 5630 200 %
XV 5850 200 %
XV 6070 200 %
XIX 6400 200 %
XX 6750 200 %
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw PUP w Skarzysku-Kamiennej

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Maksymalny poziom dodatku funkcyjnego

k ku funkcyj
Stawka dodatku funkcyjnego (kwota w zt.)

440

660

880
1.100
1.320
1.540
1.760
2.200
2.750

Q[N | |W|IN|-
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Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw PUP w Skarzysku Kamiennej

TABELA STANOWISK, ZASZEREGOWAN | WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
PRACOWNIKOW POWIATOWEGO URZEDUP RACY W SKARZYSKU-KAMIENNEJ

I. Stanowiska kierownicze urzednicze

Minimalne wymagania

Pozi Maksymalna kwalifikacyjne
oziom stawka | Wyksztalcenie
Lp. Stanowisko wynagrodzenia y .
. dodatku oraz Staz pracy
zasadniczego . " i
unkcyjnego| umiejetnosci |(w latach)
zawodowe
Ustalone na podstawie
. . Wedtug odrebnych
1. | Dyrektor zarzadzenia Starosty Powiatu przepisow
Ustalone na podstawie
2. | Zastepca dyrektora zarzadzenia Starosty Powiatu Wedtug oc_irgbnych
przepiséw
3. | Gléwny ksiegowy XV —XVIII 7 Wediug odrebnych
przepiséw
4. | Kierownik (dziatu) XV = XVII 6 Wyzsze 5
5. | Inspektor ochrony danych XIV = XVII 5 Wedtug oc.ir?bnych
przepiséw
Il. Stanowiska urzednicze
1. | Radca prawny Xl = XVI ; Wedtug odrebnych
przepiséw
2. | Starszy doradca zawodowy XIV - XVI - Wedtug oqre,bnych
przepiséw
3 Starszy. . doradca do spraw, XIV - XVI i Wedtug oc.irt?bnych
zatrudnienia przepisoéw
4. | Starszy inspektor X =XVI - Wyzszel) 4
. Wyzsze) 3
5. | Starszy informatyk XI =XVl - &rednic 2 5
Rok w
Specjalista do spraw  rozwoju S zakresie
6. zawodowego X1 - XVI Wyzsze organizac
szkolen
Rok w
zakresie
przygotowania,
7. | Specjalista do spraw programow X1l - XVI - Wyzsze'!) :)ecﬂ'rﬁzgi!
realizacji
programow
rynku pracy
8. | Doradca zawodowy XII - XV - Wediug qu?bnyCh
przepisow
9. | Doradca do spraw zatrudnienia XII - XV - Wedtug oqrc?bnych
przepisow

Z dnia 13 marca 2026 .
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. . Wyzszel) 3
10. | St kt t Xl—- XV - -
arszy inspektor powiatowy Srednic? 5
Wyzsze -
11. | Informatyk X=XV - p -
Srednie? 3
; 1) -
12. | Inspektor powiatowy X=XV - \,Nyzsz.e
Srednie? 3
13. | Miodszy doradca zawodowy X=X - Wedtug qu?bnyCh
przepisow
Mtodszy doradca do spraw, Wedtug odrebnych
14, . X=Xl - .
zatrudnienia przepiséw
Specjalista do spraw  rozwoju Wyzsze" -
15. . X- X1 - ; .
zawodowego - stazysta Srednie? 1
Specjalista do spraw programow - Wyzsze" -
16. i X-XIl - ; -
stazysta Srednie? 1
Wyzszel -
17. | Starszy referent IX=XIl - Srodnie? 5
18 Wyzsze V) 1
" | Specjalista ds. rejestracji X=Xl Srednie? 2
Specjalista ds. ewideng;ji i Wyzszel) 1
19. Swiadczen X=Xl Srednie? 2
Specijalista ds. analiz rynku X =Xl Wyzszel) 1
20. |pracy
Srednie? 2
21 Wyzsze" 1
" | Specjalista ds. aktywizagji X=Xl Srednie? 2
Referent do spraw: rejestracji,
22. ewidencji i $wiadczen, analiz VI = XII Srednie? _
rynku pracy, aktywizacji
23. | Referent VIl = XII Srednie? 1
24, VI - XII Srednie? -
Archiwista
lll. Stanowiska pomocnicze i obstugi
1. Sekretarka VI =XI - Srednie 2 -
5 Pomoc administracyjna
' (biurowa) IV — XI - Zasadnicze -
3 Kierowca samochodu
osobowego VI-X - Wedtug odrebnych przepiséw
4. Konserwator V- IX - Zasadnicze® -
5. Sprzgtaczka I- Vil - Podstawowe® -
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1) Wyksztatcenie wyzsze — rozumie sie 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. z 2024 r. poz.
1571 ze. zm.) w zakresie umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk
urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

2) Wyksztatcenie srednie — rozumie sie przez to wyksztatcenie srednie lub $rednie branzowe w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo os$wiatowe (Dz. U. z 2024 r. poz. 737 z p6zn. zm.) o odpowiednim
profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych
stosownie do opisu stanowiska.

3) Wyksztatcenie zasadnicze — rozumie sie przez to wyksztalcenie zasadnicze branzowe lub zasadnicze
zawodowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe, o odpowiednim profilu
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku.

4) Wyksztatcenie podstawowe — rozumie sie przez to wyksztatcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe, a takze umiejetnos¢ wykonywania czynnosci na stanowisku.
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu wynagradzania

Karta samooceny pracy pracownika do dodatku motywacyjnego

Imie i nazwisko pracownika: .............cooiiiiiii
StanNoOWISKO & ...

SamMOO0CENA ZA OKIES: ... e

Kryterium 1: Szczegdlne zaangazowanie pracownika w wykonywanie pracy

(np. inicjatywa w doskonaleniu pracy urzedu, wspOfpraca w urzedzie, gotowos$¢ do podejmowania
dodatkowych zadan, aktywne reprezentowanie urzedu na zewnatrz)

Prosze podac zdarzenia i okolicznoSci szczegdlnego zaangazowania w wykonywanie pracy

Kryterium 2: Jakosé wykonywanej pracy

(nalezy przez to rozumie¢ rzetelno$c i terminowo$c¢ realizacji zadarn, jako$¢ obstugi interesantéw i wspofpracy
Z podmiotami zewnetrznymi, efektywno$¢ pracy itp.)

dostateczna | zadowalajaca | dobra | bardzo dobra

Zakresli¢ wiasciwe
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Kryterium 3: Podnoszenie kwalifikacji lub kompetencji zawodowych zwigzanych
z wykonywang praca

Prosze wpisa¢ czy brat/a Pan/Pani udziat w okresie 12 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych ocene
w formach podnoszenia kwalifikacji lub kompetencji zawodowych zwigzanych z wykonywang pracg? Jesli tak
to w jakich? Prosze wskazac¢ czy wykorzystat/a Pan/Pani wiedze i umiejetno$ci uzyskane podczas ww. formy
na stanowisku pracy? Jesli tak, prosze opisa¢ w jaki sposob.

data i podpis pracownika
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Zatgcznik nr 5
do Regulaminu wynagradzania

Whniosek bezposredniego przetozonego o przyznanie dodatku motywacyjnego dla pracownika

Po dokonaniu analizy karty samooceny pracy pracownika oraz biorgc pod uwage szczegdlne
zaangazowanie pracownika w wykonywanie pracy, jakos¢ wykonywanej pracy oraz podnoszenie kwalifikacji
lub kompetencji zawodowych zwigzanych z wykonywang pracg* w ocenie Kierownika dziatu, wnioskuje
o przyznanie dla Pani/Pana® ...............c.cooiiiiiii dodatku motywacyjnego w wysokosci
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data i podpis wnioskujgcego

Decyzja o przyznaniu / nieprzyznaniu* dodatku

Przyznaje / nie przyznaje* Pani / Panu® ..., dodatek
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W WYSOKOSCI .ot zt brutto miesiecznie, ptatny w terminie

wyptaty wynagrodzenia.

data i podpis Dyrektora

*niewfasciwe skresli¢
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