Zarządzenie nr 24/ 2009
Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy

z dnia  16.06.2009 r.

w sprawie wejścia w życie „Regulaminu wynagradzania pracowników 

Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju”.

Na podstawie art. 772 Kodeksu Pracy (j.t. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 
z późniejszymi zmianami), Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. nr 50, poz. 398) oraz na podstawie § 4 ust. 1 Statutu Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju i § 15 pkt 1 ppkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju zarządzam:

§1

1. Wprowadzić w życie Regulamin wynagradzania pracowników Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju w brzmieniu stanowiącym załącznik 
do niniejszego Zarządzenia.

2. Treść wprowadzonego regulaminu nie powoduje zmian w wynagrodzeniu pracowników, które byłyby mniej korzystne od dotychczas obowiązujących.
§2

Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzyć Kierownikowi Referatu Organizacyjno – Administracyjnego.
§3

1. Traci moc regulamin wynagradzania wprowadzony Zarządzeniem nr 5/2000 Kierownika Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju z dnia 26.09.2000 w sprawie wejścia w życie regulaminu wynagradzania pracowników Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju z późniejszymi zmianami.
2. Traci moc Regulamin wypłaty nagród z funduszu nagród pracownikom Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju z tytułu zaoszczędzonych środków finansowych wprowadzony Zarządzeniem nr 7/2004 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy z dnia 14.09.2004r.

§4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, zaś regulamin z mocą obowiązującą od dnia 01.07.2009 r i dotyczy wynagrodzenia obowiązującego od 01.07.2009 r.
Załącznik nr 1 do 

  Zarządzenia nr 24 /2009

 Dyrektora 

      Powiatowego urzędu Pracy 

    w Jastrzębiu Zdroju

    w sprawie wejścia w życie

  Regulaminu wynagradzania 

 Pracowników PUP

    w Jastrzębiu Zdroju 

Regulamin wynagradzania
Pracowników Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju (PUP)
Na podstawie art. 77² Kodeksu Pracy (Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z późniejszymi zmianami) oraz na podstawie Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. nr 50, poz. 398) ustala się co następuje:

I. Przepisy wstępne
§ 1

Ustala się warunki wynagradzania za pracę i inne świadczenia związane z pracą 
i zasady ich przyznawania pracownikom Powiatowego Urzędu Pracy zwane dalej regulaminem wynagradzania.
§ 2
Przepisy regulaminu wynagradzania stosuje się do wszystkich pracowników zatrudnionych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Jastrzębiu Zdroju na podstawie umowy o pracę bez względu na rodzaj wykonywanej pracy.
§ 3
Każdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z regulaminem wynagradzania przez pracownika zajmującego się sprawami osobowymi.

Oświadczenie pracownika o zapoznaniu się z regulaminem zostaje włączone do jego akt osobowych. 
§ 4
Ilekroć w regulaminie wynagradzania jest mowa o:
1. Pracodawcy: należy przez to rozumieć:
dla Dyrektora PUP- Prezydent Miasta Jastrzębie Zdrój

dla pozostałych pracowników – Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju (Dyrektor PUP)
2. Pracownikach – rozumie się przez to wszystkie osoby zatrudnione w PUP na podstawie umowy o pracę.
3. Najniższym wynagrodzeniu zasadniczym rozumie się przez to najniższe wynagrodzenie zasadnicze w I kategorii zaszeregowania określone w załączniku 
nr 1 do regulaminu.
4. Wynagrodzeniu – rozumie się przez to wynagrodzenie wynikające z osobistego zaszeregowania pracownika wraz z dodatkowymi składnikami wynagrodzenia 
o charakterze stałym, do których pracownik ma prawo na podstawie umowy o pracę zgodnie z regulaminem.
5. Prawie pracy rozumie się przez to przepisy ustaw, aktów wykonawczych i innych aktów określających prawa i obowiązki pracowników i pracodawców (art. 9 KP).

II. Wynagrodzenie za pracę
§ 5
Ustala się:
· Tabelę minimalnego i maksymalnego miesięcznego poziomu wynagrodzenia zasadniczego dla poszczególnych kategorii zaszeregowania stanowiącą załącznik nr 1 do regulaminu,
· Tabelę stanowisk, zaszeregowań i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych jednostek organizacyjnych (Powiatowego Urzędu Pracy) stanowiących załącznik nr 2 do regulaminu,
· Zakładowy regulamin premiowania pracowników zatrudnionych 
w Powiatowym Urzędem Pracy w Jastrzębiu Zdroju stanowiący załącznik nr 3 do regulaminu,
· Regulamin Wypłaty Nagród z funduszu nagród pracownikom Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju z tytułu zaoszczędzonych środków finansowych stanowiący załącznik nr 4 do regulaminu

§ 6
1. Decyzje o zaszeregowaniu, przeszeregowaniu i awansowaniu pracowników podejmuje Dyrektor PUP.

2. Kryteriami zaszeregowania pracowników są wymogi kwalifikacyjne dla poszczególnych stanowisk pracy, określone w załączniku nr 3 oraz wymogi przewidziane w innych przepisach.
3.Podstawą decyzji o przeszeregowaniu i awansowaniu pracowników jest pozytywna ocena ich umiejętności oraz wyników osiągniętych w pracy.
§ 7
Dyrektor PUP może w uzasadnionych wypadkach skrócić pracownikowi okres pracy zawodowej wymaganej do zatrudnienia na danym stanowisku.
§ 8
Wynagrodzenie Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju ustala Prezydent Miasta Jastrzębia Zdroju.
§ 9
Pracownikowi zatrudnionemu w niepełnym wymiarze czasu pracy przysługuje wynagrodzenie zasadnicze i inne składniki wynagrodzenia – w wysokości proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy określonego w umowie o pracę.
§ 10
1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku związanym z kierowaniem zespołem oraz radcy prawnemu przysługuje dodatek funkcyjny. 
2.Dodatek, o którym mowa w ust. 1 może być przyznany również pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku niezwiązanym z kierowaniem zespołem.

3.Dodatek funkcyjny ustala się w wysokości nieprzekraczającej 50% wynagrodzenia zasadniczego.

§ 11
1. Pracownikom urzędu, o których mowa w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. 
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2008 r. nr 69, poz. 415 z późniejszymi zmianami), może być przyznany dodatek do wynagrodzenia.
2. Dodatek wypłacany jest zgodnie z Zasadami i trybem przyznawania i wypłacania dodatków do wynagrodzenia pracownikom Powiatowego Urzędu Pracy 
w Jastrzębiu Zdroju wprowadzonymi odrębnym Zarządzeniem Dyrektora.
§ 12
1. Pracownikowi z tytułu okresowego zwiększenia obowiązków służbowych lub powierzenia dodatkowych zadań może zostać przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek przyznaje się na czas określony a w indywidualnych przypadkach także na czas nieokreślony.

3. Dodatek specjalny jest wypłacany w ramach posiadanych środków na wynagrodzenia, w kwocie nie przekraczającej 40% łącznie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika.

4. W szczególnie uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny dodatek specjalny może być przyznany w wysokości wyższej niż określona w pkt 3.

5. Dodatek specjalny ustala Dyrektor PUP.

§ 13
1. Pracownikowi przysługuje dodatek za wieloletnią pracę zwany dalej „dodatkiem”                        w wysokości 5 % wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy. Dodatek ten wzrasta o 1 % za każdy dalszy rok pracy, aż do osiągnięcia 20% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego.
2. Do okresów uprawniających do dodatku wlicza się okresy poprzedniego zatrudnienia we wszystkich zakładach pracy.
3. Do okresów pracy uprawniających do dodatku wlicza się także inne okresy na podstawie odrębnych przepisów.

4. W przypadku, gdy praca w urzędzie stanowi dodatkowe zatrudnienie, prawo do dodatku ustala się odrębnie dla każdego stosunku pracy. Do okresu dodatkowego zatrudnienia nie podlegają zaliczeniu okresy zatrudnienia podstawowego.

5. Dodatek przysługuje pracownikowi za dni, za które otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni nieobecności z powodu niezdolności do pracy w skutek chorób, bądź opieki nad chorym dzieckiem lub członkiem rodziny, pracownik otrzymuje z tego tytułu wynagrodzenie lub zasiłek z ubezpieczenia społecznego.

6. Dodatek jest wypłacany w terminie wypłaty wynagrodzenia:

· począwszy od pierwszego dnia miesiąca kalendarzowego następującego po miesiącu, w którym pracownik nabył prawo do dodatku lub wyższej stawki dodatku, jeżeli nabycie prawa nastąpiło w ciągu miesiąca,
· za dany miesiąc jeżeli nabycie prawa do dodatku lub prawa do wyższej stawki dodatku nastąpiło pierwszego dnia miesiąca.
§ 14
1. Pracownikowi przysługują za wieloletnią pracę nagrody jubileuszowe w wysokości:

· po 20 latach pracy – 75% wynagrodzenia miesięcznego,
· po 25 latach pracy – 100% wynagrodzenia miesięcznego,
· po 30 latach pracy – 150% wynagrodzenia miesięcznego,
· po 35 latach pracy – 200% wynagrodzenia miesięcznego,
· po 40 latach pracy – 300% wynagrodzenia miesięcznego,
· po 45 latach pracy – 400% wynagrodzenia miesięcznego.
2. Do okresu pracy uprawniającego do nagrody jubileuszowej wlicza się wszystkie poprzednie zakończone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jeżeli na mocy odrębnych przepisów podlegają one wliczeniu do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.
3. W razie równoczesnego pozostawania w więcej niż w jednym stosunku pracy do okresu pracy uprawniającego na nagrody jubileuszowej wlicza się okres pracy 
w PUP.
4. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu upływu okresu uprawniającego do nagrody.
5. Pracownik jest obowiązany udokumentować swoje prawo do nagrody, jeżeli w jego aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji.
6. Wypłata nagrody jubileuszowej powinna nastąpić niezwłocznie po nabyciu przez pracownika prawa do nagrody.
7. Podstawą do obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie przysługujące pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jeżeli dla pracownika jest korzystniejsze – wynagrodzenie przysługujące mu w dniu jej wypłaty.
8. Jeżeli pracownik nabył prawo do nagrody będąc zatrudnionym w innym wymiarze czasu pracy niż w dniu jego wypłaty, podstawę obliczenia nagrody stanowi wynagrodzenie przysługujące pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody.
9. Nagrodę jubileuszową oblicza się według zasad obowiązujących przy ustalaniu ekwiwalentu pieniężnego za urlop wypoczynkowy.
10. W razie ustania stosunku pracy w związku z przejściem na emeryturę lub rentę 
z tytułu niezdolności do pracy, pracownikowi, któremu do nabycia prawa do nagrody jubileuszowej brakuje mniej niż 12 miesięcy, licząc od dnia rozwiązania stosunku pracy, nagrodę tę wypłaca się w dniu rozwiązania stosunku pracy.
§ 15
1. W ramach posiadanych środków na wynagrodzenia wypłaca się premię regulaminową dla pracowników według zatwierdzonego zakładowego regulaminu premiowania stanowiącego załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
2. Premię miesięczną dla Dyrektora PUP przyznaje Prezydent Miasta. 

§ 16
1. Z tytułu zaoszczędzonych środków finansowych na wynagrodzenia osobowe pracowników wypłaca się nagrody za szczególne osiągnięcia w pracy zawodowej.

2. Zasady przyznawania i wypłacania nagród określa regulamin wypłaty nagród  pracownikom Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju z tytułu zaoszczędzonych środków finansowych stanowiący załącznik nr 4.
3. Nagrodę dla Dyrektora PUP przyznaje Prezydent Miasta.
§ 17
1. Pracownikowi spełniającemu warunki uprawniające do renty z tytułu niezdolności do pracy lub emerytury, którego stosunek pracy ustał w związku z przejściem na rentę lub emeryturę przysługuje jednorazowa odprawa w wysokości:
- po przepracowaniu okresu krótszego niż 10 lat – 1 miesięcznego wynagrodzenia

- po 10 latach 

-2 miesięcznego wynagrodzenia

- po 15 latach

- 3 miesięcznego wynagrodzenia

- po 20 latach 

- 6 miesięcznego wynagrodzenia.
2. Odprawę oblicza się według zasad obowiązujących przy ustalaniu ekwiwalentu pieniężnego za urlop wypoczynkowy.
3. Do okresów pracy wlicza się wszystkie poprzednie zakończone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jeżeli z mocy odrębnych przepisów podlegają one wliczeniu do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.
4. Pracownik, który otrzymał odprawę, nie może ponownie nabyć do niej prawa.
§ 18
1. Pracownikom urzędu przysługuje dodatkowe wynagrodzenie roczne. Zasady nabywania prawa oraz ustalania wysokości i wypłacania dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracowników określa ustawa z dnia 12 grudnia 1997 o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracowników sfery budżetowej ( Dz. U. nr 160, poz. 1080 z późniejszymi zmianami).
2. Z podstawy obliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego odlicza się:

a. jednorazowe lub nieperiodyczne wypłaty za spełnienie określonego zadania bądź za określone osiągnięcie:

- nagrody,

- premie uznaniowe,

- wynagrodzenie za czas niezdolności do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w związku z chorobą zakaźną.


      b. wynagrodzenie za czas innej usprawiedliwionej nieobecności w pracy:

                     - urlop okolicznościowy,

                     - 2 dni opieki nad dzieckiem (zgodnie z art. 188 KP),

                     - ekwiwalent za urlop wypoczynkowy,

                     - zwolnienie dotyczące ławników oraz radców prawnych.

§ 19
Pracownicy, którzy nie spełniają wymagań kwalifikacyjnych przewidzianych dla stanowiska zajmowanego przez nich w dniu wejścia w życie Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. nr 50, poz. 398) mogą być nadal zatrudnieni na tych stanowiskach.
III. Sposób i termin wypłaty wynagrodzenia
§ 20
Wynagrodzenie za pracę płatne miesięcznie wypłaca się z dołu w ostatnim dniu miesiąca, w którym pracownik wykonywał pracę, bez względu na sposób nawiązania stosunku pracy o ile przepisy szczególne nie stanowią inaczej.
§ 21 

Miesięczne składniki wynagrodzenia (dodatek funkcyjny, dodatki specjalne) nie przysługują za czas niezdolności do pracy wskutek choroby a także w trakcie pobierania świadczeń z Ubezpieczenia Społecznego (zasiłek chorobowy, zasiłek opiekuńczy, zasiłek macierzyński, świadczenie rehabilitacyjne). Dodatek funkcyjny 
i specjalny zmniejszane są w sposób proporcjonalny. 
§ 22
Jeżeli ostatni dzień miesiąca jest dniem ustawowo wolnym o pracy, wówczas wynagrodzenie za pracę powinno być wypłacone w dniu poprzednim.

§ 23
Termin wypłaty wynagrodzenia, o którym mowa w § 50 Regulaminu Pracy PUP w Jastrzębiu Zdroju może być przesunięty na jeden z pięciu ostatnich dni miesiąca, jeżeli przemawiają za tym względy społeczno-gospodarcze.
§ 24
1. Miejscem wypłaty wynagrodzenia dla pracowników, którzy nie posiadają rachunku bankowego jest kasa PUP.

2. Pracownikom posiadającym rachunek bankowy wynagrodzenie wypłaca się na wskazany rachunek.

IV. Postanowienia organizacyjne

§ 25
Załącznik nr 1, 2, 3, 4 stanowią integralną część niniejszego regulaminu.
§ 26
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie mają zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy oraz inne przepisy prawa pracy.
§ 27
Zmiany regulaminu wprowadza się w sposób właściwy dla jego ustalenia.
§ 28
Regulamin wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od jego ogłoszenia na tablicy ogłoszeń w siedzibie PUP i obowiązuje od dnia 01.07.2009 roku.

Załącznik nr 1 do 

Regulaminu Wynagradzania

Pracowników PUP

TABELA MINIMALNYCH I MAKSYMALNYCH STAWEK WYNAGRODZENIA

DLA POSZCZEGÓLNYCH KATEGORII ZASZEREGOWANIA

W POWIATOWYM URZĘDZIE PRACY W JASTRZĘBIU ZDROJU

	Kategoria zaszeregowania
	Minimalna kwota

w złotych
	Maksymalna kwota

w złotych

	I
	1100
	1800

	II
	1120
	2000

	III
	1140
	2200

	IV
	1160
	2400

	V
	1180
	2600

	VI
	1200
	2800

	VII
	1220
	3000

	VIII
	1240
	3200

	IX
	1260
	3300  

	X
	1280
	3400

	XI
	1300
	3500

	XII
	1350
	3600

	XIII
	1400
	3700

	XIV
	1450
	3800

	XV
	1500
	3900

	XVI
	1550
	4000

	XVII
	1600
	4100

	XVIII
	1650
	4200

	XIX
	1700
	4300


Załącznik nr 2 

do Regulaminu wynagradzania 

Pracowników PUP

WYKAZ STANOWISK PRACOWNIKÓW ZATRUDNIONYCH NA KIEROWNICZYCH STANOWISKACH URZĘDNICZYCH, STANOWISKACH URZĘDNICZYCH, STANOWISKACH POMOCNICZYCH I OBSŁUGI, SZCZEGÓŁÓWE WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE NIEZBĘDNE DO WYKONYWANIA PRACY NA POSZCZEGÓLNYCH STANOWISKACH, ZASZEREGOWANIE DO KATEGORII WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO

IV TABELA
Stanowiska, na których stosunek pracy nawiązano na podstawie umowy o prace

H. w samorządowych jednostkach organizacyjnych


	Lp.
	Stanowisko
	Minimalny poziom wynagrodzenia

zasadniczego
	Minimalne wymagania kwalifikacyjne1)

	
	
	
	wykształcenie oraz umiejętności
zawodowe
	staż pracy
(w latach)

	1
	2
	3
	4
	5

	I. Wszystkie jednostki

	Stanowiska kierownicze urzędnicze

	1
	Dyrektor (kierownik)
jednostki, naczelnik
	XIX
	wyższe2) lub według
odrębnych przepisów
	5 lub według
odrębnych 
przepisów

	2
	Zastępca dyrektora
(kierownika) jednostki
	XVII 
	wyższe2)
	5

	3
	Główny księgowy
	XVI 
	według odrębnych przepisów

	4
	Kierownik działu, samodzielnego
referatu
	XII 
	wyższe2)
	5

	5
	Kierownik referatu
	X
	wyższe2)
	4


	Stanowiska urzędnicze

	1
	Radca prawny
	XIII 
	według odrębnych przepisów

	2
	Starszy informatyk


	X 
	wyższe2)
	5

	3
	Starszy inspektor powiatowy
	XI 
	średnie3) i szkoła
pamaturalna
	4

	4
	Inspektor powiatowy
	X 
	średnie3)
	5

	5
	Starszy inspektor,
informatyk

	IX 
	wyższe2)
	4

	
	
	
	średnie3)
	5

	
	
	
	
	

	6
	Inspektor
	IX 
	wyższe2)
	2

	
	
	
	
	

	
	
	
	średnie3)
	4

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	7
	Samodzielny referent,

starszy księgowy
	VII 
	wyższe2)
	2

	
	
	
	średnie3)
	4

	8
	Starszy referent,

podinspektor, księgowy,
	VI 
	wyższe2)
	-

	
	
	
	średnie3)
	2

	9
	Referent
	V 
	średnie3)
	-

	Stanowiska pomocnicze i obsługi

	1
	Archiwista, kancelista
	V 
	średnie3)
	1

	2
	Sekretarka
	IV 
	średnie3)
	-

	3
	Pomoc administracyjna (biurowa)
	III 
	średnie3)
	-

	4 
	Kierowca samochodu osobowego
	V
	Według odrębnych przepisów
	

	5
	Konserwator
	V
	Zasadnicze zawodowe

i odpowiednie wyszkolenie

w zawodzie 
	

	5
	Sprzątaczka
	I 
	podstawowe4)
	-


	II. Urzędy Pracy

	Stanowiska urzędnicze

	1
	Doradca zawodowy II  stopnia
	XV 
	według odrębnych przepisów

	
	doradca zawodowy I stopnia
	XIII 
	

	
	doradca zawodowy
	XII 
	

	
	doradca zawodowy-stażysta
	IX 
	

	2
	Pośrednik pracy II stopnia
	XV 
	

	
	pośrednik pracy I stopnia
	XI 
	

	
	pośrednik pracy
	VIII 
	

	
	pośrednik pracy-stażysta
	VII 
	

	3
	Samodzielny specjalista do spraw programów
	XV 
	

	
	specjalista do spraw programów
	XI 
	

	
	specjalista do spraw
programów-stażysta
	X 
	

	4
	Samodzielny specjalista do spraw rozwoju zawodowego
	XV
	

	
	starszy specjalista do spraw rozwoju zawodowego
	XIII 
	

	
	specjalista do spraw rozwoju zawodowego
	XII 
	

	
	specjalista do spraw rozwoju zawodowego-stażysta
	X 
	

	5


	Starszy lider klubu pracy
	XI 
	

	
	lider klubu pracy
	X 
	

	
	lider klubu pracy-stażysta
	VIII 
	

	6
	Specjalista ds. rejestracji
	VII 
	wyższe
	1

	
	
	
	średnie
	2

	7
	Specjalista ds. ewidencji
i świadczeń
	VII 
	wyższe
	1

	
	
	
	średnie
	2

	8
	Specjalista ds. analiz rynku pracy
	VII 
	wyższe
	1

	
	
	
	średnie
	2

	9
	Specjalista ds. aktywizacji
	VII 
	wyższe
	1

	
	
	
	średnie
	2

	10
	Referent ds.: szkoleń
i rejestracji
	VII 
	średnie
	-


1) Szczegółowe wymagania kwalifikacyjne w zakresie wykształcenia i stażu pracy dla   kierowniczych stanowisk urzędniczych i stanowisk urzędniczych, na których stosunek pracy nawiązano na podstawie umowy o pracę, uwzględniają wymagania określone w ustawie, przy czym do stażu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzędniczych wlicza się wykonywanie działalności gospodarczej, zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy.

2) Wymagane kwalifikacje dla pracowników służby bezpieczeństwa i higieny pracy określają odrębne przepisy.
Wyższe odpowiedniej specjalności umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzędniczych i kierowniczych stanowisk urzędniczych, na których stosunek pracy nawiązano na podstawie umowy o pracę, a także wymagania określone w ustawie stosownie do opisu stanowiska.
3) Średnie o profilu ogólnym lub zawodowym umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk kierowniczych i urzędniczych stanowisk urzędniczych stosownie do opisu stanowiska.
4) Podstawowe i umiejętność wykonywania czynności.
5) Zasadnicze zawodowe umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku
 Załącznik nr 3 do 

Regulaminu Wynagradzania

Pracowników PUP

Zakładowy regulamin premiowania pracowników 
zatrudnionych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Jastrzębiu Zdroju
§ 1

Premia regulaminowa przyznawana jest z tytułu rzetelnie i efektywnie wykonywanej pracy a w szczególności za: 

1. Realizację zadań określonych w regulaminie pracy.

2. Terminową realizację zadań określonych w zakresie czynności.

3. Terminową realizację zadań zleconych przez bezpośredniego przełożonego lub Dyrektora PUP.

4. Zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi, współpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

5. Wykonywanie zadań sumiennie, bezstronnie i sprawnie.

6. Przestrzeganie prawa.

7. Zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.

8. Zachowywanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim.
§ 2

Premia miesięczna w wysokości od 1% do 10% wypłacana jest w ramach środków na wynagrodzenia w danym roku budżetowym.

§ 3

Podstawą obliczania premii regulaminowej jest zasadnicze wynagrodzenie pracownika przysługujące za pracę.

§ 4

1. Pracownikom przysługuje premia regulaminowa za czas faktycznie wykonywanej pracy oraz w przypadkach:

- usprawiedliwionej niemożności wykonywania pracy (usprawiedliwionej nieobecności w pracy),

- udzielenia pracownikowi zwolnienia od pracy na zasadach ustalonych 
w Rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecności w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnień od pracy (Dz. U. nr 60, poz. 281),

- przebywania na urlopie wypoczynkowym.

2. Za czas niezdolności do pracy wskutek choroby lub odosobnienia w związku 
z chorobą zakaźną – trwającej łącznie do 33 dni w ciągu roku kalendarzowego i do 14 dni w ciągu roku kalendarzowego w przypadku pracowników, którzy ukończyli 50 rok życia – pracownikowi przysługuje prawo do 80 % z premii regulaminowej, jaką otrzymałby gdyby faktycznie pracował. Premia zmniejszana jest proporcjonalnie.
§ 5
W trakcie pobierania świadczeń z ubezpieczenia społecznego (zasiłek chorobowy, zasiłek opiekuńczy, zasiłek macierzyński, świadczenie rehabilitacyjne) pracownik nie jest uprawniony do premii regulaminowej.
§ 6
Premia regulaminowa może zostać cofnięta w całości lub w odpowiedniej części 
w przypadkach:

a) naruszenia podstawowych obowiązków pracowniczych wynikających z przepisów Kodeksu Pracy w szczególności dotyczących:

- przestrzegania ustalonego w PUP czasu pracy,
- przestrzeganie ustalonego w PUP regulaminu pracy oraz ustalonego porządku,
- przestrzegania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy a także przepisów przeciwpożarowych,
- zagarnięcia mienia PUP (maszyny, urządzenia, sprzęt, narzędzia, samochody) lub zawinionego wyrządzenia przez pracownika szkody w mieniu urzędu), jak również zachowanie tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę

b) nieefektywnego oraz nierzetelnego wykonywania pracy

c) niezastosowanie się do poleceń przełożonych

d) opuszczania pracy bez usprawiedliwienia, stawienia się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy.

§ 7
1. Premię regulaminową dla Zastępcy, Kierowników Referatów i pracowników ustala w granicach przewidzianych w niniejszym regulaminie Dyrektor a w razie jego nieobecności Zastępca.

2. Premię regulaminową dla Dyrektora przyznaje Prezydent Miasta zgodnie 
z obowiązującym regulaminem premiowania kierowników jednostek organizacyjnych Miasta ustalonym przez Prezydenta Miasta Jastrzębie Zdrój w ramach środków na wynagrodzenia pracowników Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju.
§ 8
1. Premia regulaminowa za dany miesiąc kalendarzowy wypłacana jest w miesiącu następnym w terminie przewidzianym dla wypłaty wynagrodzenia pracownikom PUP.

2. W miesiącu grudniu premia wypłacana jest za miesiąc listopad i grudzień danego roku.

3. Wniosek premiowy dla pracowników składa się do Referatu Finansowo-Księgowego do dwudziestego dnia miesiąca.
§ 9
Dyrektor urzędu lub Zastępca na żądanie pracownika obowiązany jest do ustnego lub pisemnego uzasadnienia decyzji w przedmiocie pozbawienia lub zmniejszenia premii regulaminowej. 

§ 10
Zmiany regulaminu wprowadza się w sposób właściwy dla jego ustania.
Załącznik nr 4 do 

Regulaminu Wynagradzania

Pracowników PUP

Regulamin wypłaty nagród 

pracownikom Powiatowego Urzędu Pracy w Jastrzębiu Zdroju 
z tytułu zaoszczędzonych środków finansowych
§1
1. Z tytułu oszczędności finansowych niewykorzystanej części wynagrodzeń osobowych pracowników wypłaca się nagrody.

2.  Na w/w oszczędności wpływają między innymi:

a. niepełna obsada etatowa (wakaty),

b. różnica pomiędzy wynagrodzeniem wynikającym ze stosunku pracy, a wypłaconym osobom przebywającym na chorobowym,

c. niewypłacone planowane nagrody jubileuszowe lub wypłacone 
w niższej wysokości,

d. niewypłacone odprawy emerytalne lub rentowe lub wypłacone 
w niższej wysokości,

e. inne niż wymienione w pkt a –d.
2. W dalszej części regulaminu środki te nazwane zostały nagrodą z tyt. oszczędności.
§2
1. Nagrodę z tyt. oszczędności dla Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy przyznaje Prezydent Miasta a dla Z-cy Dyrektora - Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy.

2. Nagrody z tyt. oszczędności dla pozostałych pracowników przyznaje Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy na podstawie wniosków sporządzonych przez przełożonych zgodnie z obowiązującym schematem organizacyjnym.
§3

Nagrody z tyt. oszczędności przyznaje się z uwzględnieniem:

· wzorowego wykonywania obowiązków pracowniczych,
· efektywności,
· innowacyjności,
· podnoszenia kwalifikacji.
§4
1. Wypłata nagrody następuje pod warunkiem występowania odpowiednich środków wynikających z oszczędności, o których mowa na wstępie.
2. Terminy wypłat ustala się w przypadku, o którym mowa w pkt 1 w miesiącach lipcu i grudniu za dany rok kalendarzowy.
