Zarzadzenie Nr 8/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim
z dnia 3 czerwca 2025 .

w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie art. 77? ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2025 r.
poz.277), art. 36 i 39 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 paidziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1638 ze zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie Kierownika Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego do zapoznania
pracownikow z trescig niniejszego regulaminu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenia nr 15/2024 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim z dnia 1 sierpnia 2024 r. w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim, zmienione Zarzadzeniem
nr 23/2024 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim z dnia 16 grudnia
2024 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom.
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REGULAMIN

wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejszy regulamin wynagradzania (...), zwany dalej ,.Regulaminem™, okresla dla
pracownikow  samorzadowych zatrudnionych w  Powiatowym Urzedzie Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim, zwanych dalej ,,Pracownikami™:
1) minimalne wymagania kwalifikacyjne niezb¢dne do wykonywania pracy na
poszczegolnych stanowiskach;
2) szczeg6lowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego;
3) warunki przyznawania i sposob wyplacania nagrod:
4) warunki i sposdb przyznawania i wyplacania dodatku funkcyjnego. specjalnego
i motywacyjnego;
5) warunki przyznawania i sposob wyplacania innych $wiadczen zwigzanych z praca.

§ 2. 1. Postanowienia w regulaminie maja zastosowanie do wszystkich Pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, bez wzgledu na jej rodzaj i czas trwania oraz wymiar czasu pracy.

2. Przed dopuszczeniem do pracy, nowozatrudniony Pracownik Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim, zapoznaje si¢ z niniejszym Regulaminem potwierdzajac ten
fakt o§wiadczeniem, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych przez pracownika dziatu
Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim;

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;

3) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych, wydane na podstawie delegacji
z ustawy, o ktérej mowa w pkt 4;

4) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

5) zakladzie pracy — rozumie si¢ przez to Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim;

Rozdzial 11
Wynagrodzenie za prace

§ 4. 1. Pracownikéw obowigzuje czasowy system wynagradzania i przystuguje im
wynagrodzenie zasadnicze ustalone w umowie o pracg w stalej stawce miesiecznej poprzez
wskazanie kategorii i kwoty osobistego zaszeregowania Pracownika.
2. Minimalne i maksymalne stawki miesigcznych kwot wynagrodzenia zasadniczego
w kategoriach zaszeregowania okre$la zatagcznik nr 1 do Regulaminu.
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3. Ustanawia si¢ minimalny i maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego
w kategoriach zaszeregowania, a takze minimalne wymagania kwalifikacyjne (wyksztalcenie,
staz pracy w latach) dotyczace Pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace
niezb¢dne do wykonywania pracy na poszczegélnych stanowiskach i okresla sie je
w zalgczniku nr 2 do Regulaminu.

§ 5. 1. Decyzj¢ o zastosowaniu dla danego Pracownika stawki osobistego zaszeregowania
podejmuje Pracodawca.

2. W uzasadnionych przypadkach Pracodawca moze skroci¢ Pracownikowi okres stazu pracy
zawodowej wymagany na danym stanowisku, z wylaczeniem stanowisk, dla ktorych
wymagany okres pracy zawodowej okreslajg odrgbne przepisy oraz art. 6 ust. 4 Ustawy.

§ 6. 1. Wynagrodzenie uzyskane przez Pracownika za przepracowany w pelnym wymiarze
czasu pracy miesigc kalendarzowy nie moze by¢ nizsze niz minimalne wynagrodzenie
przyslugujace pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu, oglaszane
w Monitorze Polskim w drodze obwieszczenia Prezesa Rady Ministrow lub ustalane
w rozporzadzeniu Rady Ministrow.

2. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze i inne skladniki wynagrodzenia przyshuguja w wysokosci proporcjonalnej do
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o praceg.

§ 7. 1. Jezeli wynagrodzenie Pracownika jest nizsze od minimalnego wynagrodzenia,
o ktérym mowa w § 6 ust. 1, Pracownikowi przystuguje stosowne wyréwnanie, wyplacane za
okres kazdego miesiaca, tacznie z wynagrodzeniem.

2. Wynagrodzenie przystuguje za faktycznie wykonana prace.

3. Za czas niewykonywania pracy Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§ 8. Oprocz wynagrodzenia zasadniczego Pracownikowi przystuguje w okreslonych
okolicznosciach opisanych w Regulaminie:

1) dodatek funkcyjny;

2) dodatek specjalny;

3) dodatek motywacyjny;

4) dodatek za wieloletnig prace.

§ 9. 1. Pracownikowi zatrudnionemu na kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz
zwigzanym z kierowaniem zespolem przystuguje dodatek funkcyjny.

2. Stawki dodatku funkcyjnego okresla zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny jest pomniejszany o 1/30 za kazdy dzien usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy z powodu choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki
nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny lub urlopu macierzynskiego.

4. Dodatek funkcyjny wlicza si¢ do podstawy wynagrodzenia za okres choroby ustalonej
zgodnie z zapisem art. 92 § 1 1 2 kodeksu pracy oraz podstawy zasitkow wyplacanych
z ubezpieczenia spotecznego.

5. Pracownik nabywa prawo do dodatku funkcyjnego od dnia przyznania.

§ 10. 1. Pracodawca z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkow stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan moze przyzna¢ Pracownikowi dodatek specjalny, okreslony
W stawce miesiecznej.

2. Dodatek, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ przyznawany na czas okreslony nie dtuzszy
niz rok, a jego wysoko$¢ jest ustalana w zaleznosci od posiadanych s$rodkéw na
wynagrodzenia.
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3. Dodatek, o ktorym mowa w ust 1 przyshuguje w wysokosci do 40% wynagrodzenia
zasadniczego, a jego wysoko$¢ uzalezniona jest od zakresu obowigzkéw oraz stopnia
zlozonosci lub odpowiedzialnosci powierzonych dodatkowych zadan.

4. Dodatek specjalny jest pomniejszany o 1/30 za kazdy dzien usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy z powodu choroby badz koniecznosci osobistego sprawowania opieki
nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny lub urlopu macierzynskiego.

5. Dodatek specjalny wlicza si¢ do podstawy wynagrodzenia za okres choroby ustalonej
zgodnie z zapisem art. 92 § 1 i 2 kodeksu pracy oraz podstawy zasitkow wyplacanych
z ubezpieczenia spolecznego.

6. Pracodawca przyznaje dodatek specjalny z wlasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek
bezposredniego przelozonego Pracownika.

7. Dodatek specjalny moze by¢ cofnigty przez Pracodawce przed uplywem czasu okreslonego
w decyzji o przyznaniu dodatku, jezeli ustaly przyczyny uzasadniajace jego przyznanie lub
realizacja zadan przez Pracownika, za ktdre jest wyplacany budzi uzasadnione zastrzezenia.

§ 11. 1. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje Pracownikowi w wysokosci
5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego po 5-ciu latach pracy. Dodatek ten wzrasta
o 1% za kazdy dalszy rok pracy do osiagnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego po 20 i wigcej latach pracy.

2. Szczegolowe zasady przyznawania, naliczania i wyplacania dodatku za wieloletnia prace
zostaly okreslone w art. 38 Ustawy oraz § 7 Rozporzadzenia.

3. Dodatek za wieloletnig prace przystuguje w pelnej wysokosci w okresie pobierania
wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitkow wyptacanych z ZUS.

4. Kwoty dodatku nie wlicza si¢ do podstawy wynagrodzenia za okres choroby i zasitkow
wyplacanych z ubezpieczenia spolecznego.

5. Kwota dodatku za wieloletniag prace wyplacana za okres przebywania pracownika na
zwolnieniu lekarskim nie podlega skladkom na ubezpieczenie spoleczne, Fundusz Pracy oraz
Fundusz Solidarnosciowy, a takze wptatom na Pracownicze Plany Kapitalowe.

§ 12. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach urzg¢dniczych i pomocniczych
moze by¢ przyznany dodatek motywacyjny w wysokosci do 1.000 zi. miesigcznie na okres
nie dtuzszy niz 3 miesigce.
2. Dodatek motywacyjny wraz ze skladkami na ubezpieczenie spoleczne, skladkami na
Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarnosciowy i wplatami na Pracownicze Plany Kapitalowe
Finansowany jest ze srodkéw Funduszu Pracy.
3. Dodatek wyplacany jest w pelnej wysokosci w okresie na jaki zostal przyznany
w przypadku nieobecnosci w pracy z powodu niezdolnosci do pracy wskutek choroby badz
koniecznosci osobistego sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym czlonkiem rodziny,
za ktére pracownik otrzymuje wynagrodzenie za czas choroby lub zasilek z ubezpieczenia
spolecznego. Kwota dodatku motywacyjnego wyplacana za okres przebywania pracownika na
zwolnieniu lekarskim nie podlega sktadkom na ubezpieczenie spoteczne, Fundusz Pracy oraz
Fundusz Solidarnosciowy, a takze wptatom na Pracownicze Plany Kapitatowe.
4. Dodatek motywacyjny nie stanowi podstawy naliczania swiadczen, odszkodowan i innych
wyplat wynikajacych z odrgbnych przepiséw, w tym dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
5. Wysokosé dodatku motywacyjnego okresla sig, biorgc pod uwage:

1) szczegolne zaangazowanie pracownika w wykonywanie pracy:;

2) jakos¢ wykonywanej pracy;

3) podnoszenie kwalifikacji lub kompetencji zawodowych zwigzanych z wykonywang

praca w zwigzku z potrzebami Pracodawcy;
4) mozliwosci finansowe PUP.
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6. Podnoszenie kwalifikacji lub kompetencji zawodowych zwigzanych z wykonywang pracg
winno wynika¢ z potrzeb Pracodawcy i moze przybiera¢ rézne formy (studia, kursy,
szkolenia, samoedukacja i samoksztalcenie).

7. Przy przyznawaniu dodatku motywacyjnego bierze si¢ pod uwage okresy nieobecnosci
w pracy z tytulu choroby, opieki nad czlonkiem rodziny, przebywania na urlopie
macierzynski, ojcowskim lub bezplatnym, w okresie kwartalu poprzedzajacego przyznanie
dodatku.

) Rozdzial 111
Swiadczenie pieni¢Zne zwigzane z pracgy

§ 13. Pracownikowi poza wynagrodzeniem za prac¢ i innymi skladnikami wynagrodzenia,
o ktérych mowa w Rozdziale II przystuguja takze inne $wiadczenia zwigzane z praca:
1) $wiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy w oparciu o art. 92
i 184 Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace uprawnienia do s$wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;
2) $wiadczenia przystugujace z tytulu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych
w oparciu o art. 92 i 237' Kodeksu pracy oraz przepisy regulujace zakres i wysokos¢
tych swiadczen;
3) odprawy w zwigzku z powolaniem do stuzby wojskowej nalezne w oparciu o przepisy
regulujace powszechny obowiazek obrony panstwa;
4) odprawa po $mierci pracownika przyshugujaca na podstawie art. 93 Kodeksu pracy
w wysokosci okre$lonej w tym przepisie;
5) nagroda jubileuszowa;
6) odprawa w zwiagzku z przejSciem na rent¢ z tytulu niezdolnosci do pracy lub
emeryture;
7) dodatkowe wynagrodzenie roczne na podstawie przepisow o tym wynagrodzeniu;
8) zwrot kosztow podrozy stuzbowej na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie
wysokosci i warunkow ustalenia naleznosci przystugujacych pracownikom
samorzadowej sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej.

§ 14. Pracownikowi przechodzacemu na emerytur¢ lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy
przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci i na zasadach okreslone w art. 38 ust. 3
Ustawy oraz § 9 Rozporzadzenia.

§ 15. Pracownikowi przysluguje nagroda jubileuszowa w wysokosci i na zasadach
okreslonych w art. 38 ust. 2 Ustawy oraz § 8 Rozporzadzenia.

Rozdzial IV
Nagradzanie

§ 16. 1. Nagrody uznaniowe dla pracownikow za umiej¢tne i skuteczne wykorzystywanie
kwalifikacji 1 do$wiadczenia zawodowego na zajmowanym stanowisku, wykazywanie
zaangazowania w wykonywaniu powierzonych zadan, dbalo$¢ o jakos¢ 1 terminowos¢
wykonywanej pracy, przejawianie inicjatywy oraz w przypadku, gdy dzialalno$¢ zawodowa
Pracownika zostala pozytywnie oceniona przez podmiot zewnetrzny przyznaje Dyrektor.

2. Dyrektor moze przyzna¢ pracownikowi nagrody w ramach posiadanych srodkow
finansowych zabezpieczonych w budzecie kilka razy do roku.
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§ 17. 1. Dyrektor przyznaje nagrody pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy
w  Aleksandrowie Kujawski z inicjatywy wlasnej lub na umotywowany wniosek
bezposredniego przelozonego.

2. Nagrode dla Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim ustala
1 przyznaje Starosta Aleksandrowski na podstawie wniosku sporzadzonego przez Glownego
Ksiegowego PUP.

§ 18. 1. Nagrody maja charakter uznaniowy.

2. Nagrody nie moze otrzyma¢ pracownik, ktory w okresie, za jaki jest ona przyznana, zostat
ukarany kara dyscyplinarna.

3. Nagroda nie przystuguje pracownikom zatrudnionym w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim krocej niz szes¢ miesiecy.

4. Zasady nagradzania pracownikéw nie mogg stanowié¢ podstawy do dochodzenia roszczen
przez pracownika.

Rozdzial V
Sposéb i termin wyplaty wynagrodzenia i innych §wiadczen zwigzanych z praca

§ 19. 1. Wyplata wynagrodzenia za pracg, dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow
z ubezpieczenia spolecznego nastepuje, nie pdézniej niz do 26 dnia kazdego miesigca na
rachunek prowadzony w banku wskazanym przez pracownika.

2. Jezeli dzien, o ktorym mowa w ust. 1 jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca
si¢ w dniu poprzedzajacym.

3. Dopuszcza si¢ wczesniejsza wyplate wynagrodzenia, po uprzednim podaniu terminu do
wiadomosci pracownikow.

4. Pracodawca, na wniosek Pracownika, obowigzany jest do udostgpnienia do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 20. Zapisy § 12 maja zastosowanie od dnia 1 lipca 2025 r.

§ 21. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy Ustawy
i Rozporzadzenia oraz ustawy Kodeks pracy.

§ 22. Zmiana postanowien Regulaminu wymaga formy pisemne;j i takiego samego trybu, jaki
obowigzuje przy jego wprowadzaniu.

§ 23. Pracodawca w kazdym czasie udost¢pnia na zadanie Pracownika Regulamin i w razie
potrzeby wyjasnia jego tresc.




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 8/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

TABELA STANOWISK, ZASZEREGOWAN I WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH
PRACOWNIKOW POWIATOWEGO URZEDU PRACY W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

Minimalne wymagania kwalifikacyjne Maksymalna
stawka
Lp. Stanowisko Kategoria za- | Wyksztalcenia Staz pracy dodatku
szeregowania oraz umiejet- (w latach) funkcyjnego
nosci zawo-
dowe
1 2 3 4 5 6
Stanowiska kierownicze urzednicze
1 Zastepca Dyrektora XVII-XIX wyisze 5 1
& Gléwny ksiggowy XV-XVII wedtug odrebnych przepiséw 1
3 Kierownik Dziatu XIV-XVI wyisze 5 1
Stanowiska urzednicze
4 Starszy informatyk XI-Xi1 Wyisze 3 -
Srednie 5
5 Starszy inspektor XI-XV Wyisze 4 -
6 Starszy ksiegowy XI-X111 Wyisze 3 -
Srednie 5
7 Starszy archiwista X-X Wyisze - -
Srednie 3
8 Starszy referent IX-X1 Wyisze - -
Srednie 2
9 Informatyk X-XI Wyisze - -
Srednie 3
10 | Inspektor XI-x1H Wyisze 3 -
Srednie 5
11 | Ksiegowy IX-XI1 Wyisze - -
Srednie 2
12 | Archiwista VI-IX Srednie -
13 | Referent VIIi-X Srednie | -
14 | Starszy doradca zawodowy XIV-XVI wedtug odrebnych przepiséw -
15 | Doradca zawodowy XHI-Xv wedtug odrebnych przepiséw -
16 | Miodszy doradca zawodowy X-XIl wedtug odrebnych przepiséw -




17 | Starszy doradca ds. zatrud- XIV-XVI wedtug odrebnych przepisow
nienia
18 | Doradca ds. zatrudnienia Xi-Xv wedtug odrebnych przepiséw
19 | Miodszy doradca ds. zatrud- X-Xl wedtiug odrebnych przepiséw
nienia
20 | Specjalista ds. programéw Xl-Xv wyisze Rok w zakresie
przygotowania,
realizacji i ocenia-
nia realizacji pro-
gramow rynku
pracy
21 | Specjalista ds. programoéw - X=Xl Wyisze -
stazysta Srednie 1
22 | Specjalista ds. rozwoju XII-Xv Wyisze Rok w zakresie
zawodowego organizacji szkolen
23 | Specjalista ds. rozwoju X-XI Wyisze -
zawodowego - stazysta Srednie 1
24 | Specjalista ds. ewidencji i X-XHi Wyisze 1
$wiadczen Srednie 2
25 | Specjalista ds. aktywizacji X-XIn Wyisze 1
Srednie 2
26 | Specjalista ds. rejestracji X=Xl Wyisze 1
Srednie 2
Stanowiska pomocnice i obstugi
27 | Pomoc Administracyjna IV-Vi $rednie -
28 | Kierowca samochodu oso- VI-VIIl wedtug odrebnych przepiséw
bowego
29 | Robotnik gospodarczy IV-vi podstawowe -
30 | Sprzataczka -1V podstawowe -




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

TABELE
MIESIECZNEGO POZIOMU WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO
DLA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

Kategoria Minimalna kwota w Maksymalna
zaszeregowania ztotych kwota w ztotych

| 4.666 4.800

I 4.680 4.900

1l 4.700 5.000

v 4.720 5.200

Vv 4..740 5.400

VI 4.760 5.600

VI 4.780 5.800

Vi 4.800 6.000

IX 4.820 6.400

X 4.840 6.800

Xl 4.870 7.200

Xl 4.940 7.600

Xl 5.040 8.000
XV 5.150 8.400

XV 5.250 8.800

XVi 5.460 9.200
XVii 5.670 9.600
XVII 5.880 10.000




Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 8/2025
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

TABELA STAWEK DODATKU FUNKYJNEGO DLA
PRACOWNIKOW POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

Stawka dodatku Procent minimalnego wynagrodzenia
funkcyjnego w | kategorii
1 do 15
2 do 30
3 do 45




