Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 13/2025
Dyrektora PUP w Chojnicach z dnia 11 czerwca 2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chojnicach

REGULAMIN
WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW

Powiatowy Urzgd Pracy w Chojnicach



1.

2.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin wynagradzania pracownikow w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Chojnicach, zwany dalej ,regulaminem” okresla :

a) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,

b) szczegotowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego,

c) warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania nagrod innych niz
nagroda jubileuszowa,

d) warunki i sposob przyznawania dodatkow: funkcyjnego, specjalnego
i motywacyjnego.

Regulamin obowigzuje pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy
o prace.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Chojnicach,

pracodawcy - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Chojnicach, reprezentowany
przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach lub osobe, ktora
Dyrektor upowaznit do wykonywania czynnoSci w sprawach z zakresu prawa
pracy w swoim imieniu,

dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Chojnicach,

pracowniku - oznacza to osobe zatrudniong w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Chojnicach na podstawie umowy o prace,

ustawie o pracownikach samorzadowych - oznacza to ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

rozporzadzeniu - oznacza rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

§3.

Termin oraz czas wyptaty wynagrodzen okreSla Regulamin pracy.

Wynagrodzenie za pisemng zgoda pracownika wyptaca sie na wskazany przez
niego rachunek bankowy.

Il. SZCZEGOLOWE WARUNKI WYNAGRADZANIA

§ 4.

Pracownik zatrudniony w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chojnicach,
w przypadkach okreslonych w przepisach prawa oraz niniejszym Regulaminie,
ma prawo do:

1)  wynagrodzenia zasadniczego,
2) dodatku funkcyjnego,
3) dodatku specjalnego,



~
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dodatku motywacyjnego,

5) dodatku za wieloletnig prace,

6) nagrod,

7)  nagrody jubileuszowej,

8) jednorazowej odprawy w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente z

tytutu niezdolnosci do pracy,

9) dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

10) innych Swiadczen, ktore przystuguja na podstawie ustaw, rozporzadzen
lub innych przepisow o randze wyzszej od regulaminu - na zasadach
w nich okreslonych.

. Wynagrodzenie pracownikow i jego sktadniki ustala samodzielnie pracodawca
lub osoba przez niego upowazniona.

. Wynagrodzenie dotyczace 0sob zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy
wyptacane jest za petny wymiar czasu.

. Osobom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
ustala sie w wysokoSci proporcjonalnej do czasu pracy.

§5.

Miesieczne wynagrodzenie zasadnicze pracownika okreSla sie w umowie
0 prace stosownie do zajmowanego stanowiska i posiadanych kwalifikacji.

Miesigczne wynagrodzenie zasadnicze pracownika zatrudnionego w petnym
wymiarze czasu pracy, nie moze byC nizsze od minimalnego poziomu
wynagrodzenia zasadniczego dla pracownikow samorzadowych, zatrudnionych
na podstawie umowy o prace, okreslonego w rozporzadzeniu.

WysokoS¢ minimalnego i maksymalnego miesiecznego poziomu wynagrodzenia
zasadniczego dla pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
okresla tabela stanowiaca Zatacznik nr 1 do regulaminu.

Wykaz stanowisk, w tym stanowisk kierowniczych urzedniczych, urzedniczych,
pomocniczych i obstugi, minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbedne do
wykonywania pracy na poszczeg6olnych stanowiskach oraz maksymalny poziom
dodatku funkcyjnego — stanowi Zatacznik Nr 2 do regulaminu.

W zakresie nieuregulowanym rozporzadzeniem obowigzuja wymagania
kwalifikacyjne okreSlone przepisami prawa.

Pracownicy otrzymuja wynagrodzenie wedtug miesiecznego systemu
wynagrodzenia.

lll. DODATEK FUNKCYJNY

§6.

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z kierowaniem
zespotem, radcy prawnemu oraz pracownikowi sprawujacemu nadzor nad
ochrong danych osobowych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chojnicach,
przystuguje dodatek funkcyjny.
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2. Stawki dodatku funkcyjnego dla poszczegolnych stanowisk okresla
Zatacznik nr3 do regulaminu.

3. Dodatek funkcyjny moze byc przyznany pracownikowi na czas nieokreslony.

4. Pracownik traci prawo do dodatku funkcyjnego z koncem miesiaca, w ktorym
przestat zajmowac stanowisko, z ktorym zwiazana jest mozliwoS¢ przyznania
dodatku funkcyjnego.

5. Dodatek funkcyjny jest pomniejszony w sposob proporcjonalny za okres
pobierania wynagrodzenia chorobowego i =zasitku chorobowego oraz
pozostatych Swiadczen w razie choroby i macierzynstwa, podlega
uwzglednieniu w podstawie wymiaru zasitku po uzupetnieniu na zasadach
okreslonych w ustawie zasitkowej.

IV. DODATEK SPECJALNY

§7.

1. Pracownikowi z tytutu okresowego zwigkszenia obowigzkow stuzbowych lub
powierzenia dodatkowych zadan, moze zostac przyznany dodatek specjalny,
w wysokosci adekwatnej do wynagrodzenia za wypetnianie tych dodatkowych
obowiazkow lub zadan, z uwzglednieniem ich iloSci oraz potrzebnych do ich
wykonywania kwalifikacji.

2. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okreslony.

3. Dyrektor decyduje o przyznaniu pracownikowi dodatku specjalnego, o okresie,
na jaki dodatek ma zostac przyznany oraz o jego wysokosci.

4. Dodatek specjalny wyptacany jest rownoczeSnie z wynagrodzeniem
pracownika, z tym, ze:

a) jezeli nabycie prawa do dodatku specjalnego nastgpito pierwszego dnia
miesiaca, dodatek ten przystuguje za ten miesiac;

b) jezeli nabycie prawa do dodatku specjalnego nastgpito w ciggu miesigca
dodatek ten przystuguje poczawszy od pierwszego dnia miesigca
nastepujacego po miesiacu, w ktorym pracownik nabyt prawo do niego.

5. Dodatek specjalny jest pomniejszony w sposob proporcjonalny za okres
pobierania wynagrodzenia chorobowego i =zasitku chorobowego oraz
pozostatych Swiadczen w razie choroby i macierzynstwa, podlega
uwzglednieniu w podstawie wymiaru zasitku po uzupetnieniu na zasadach
okreslonych w ustawie zasitkowej.

V. DODATEK MOTYWACY)NY
§ 8.

Pracownikowi moze zostac przyznany dodatek motywacyjny.

2. Dodatek motywacyjny przyznawany jest na podstawie art. 283 ustawy
z 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia oraz w oparciu
0 zapisy niniejszego regulaminu.



3. Dodatek motywacyjny przyznaje Dyrektor.

10.

1.
12.

Dodatek motywacyjny przyznawany jest na okres nie dtuzszy niz 6 miesiecy
w wysokosci okreSlonej w art. 283 ust. 1 ustawy o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia.

Wysokos¢ dodatku motywacyjnego okresla sig, bioragc pod uwage:

1) szczegolne zaangazowanie pracownika w wykonywanie pracy;

2) jakos¢ wykonywanej pracy;

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

Dodatek motywacyjny przyznaje sie na petne miesigce kalendarzowe.

Przyznany dodatek motywacyjny nie pomniejsza sie o dni usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy.

Osoba nowozatrudniona nabywa prawa do pierwszego dodatku
motywacyjnego po przepracowaniu 6 miesiecy w kolejnym petnym miesigcu
kalendarzowym.

Dodatek motywacyjny nie stanowi podstawy naliczenia Swiadczen,
odszkodowan i innych wyptat wynikajacych z odrebnych przepisow, w tym
dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Przy przyznaniu dodatku motywacyjnego Dyrektor bierze pod uwage
dostepnosc Srodkow Funduszu Pracy w planie finansowym urzedu
przeznaczonych na ten cel.

Dodatek motywacyjny jest wyptacany w terminie wyptaty wynagrodzenia.

Dodatek motywacyjny wraz ze sktadnikami na ubezpieczenie spoteczne,
sktadnikami na Fundusz Pracy oraz Fundusz SolidarnoSciowy i wptatami na
Pracownicze Plany Kapitatowe jest finansowany z Funduszu Pracy.

VI. DODATEK ZA WIELOLETNIA PRACE

§9.

Pracownikowi przystuguje dodatek za wieloletnig prace, ustalany na zasadach
okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych i wyptacany wedtug
zasad okreSlonych w rozporzadzeniu.

Dodatek za wieloletnia prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci
wynoszacej 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten
wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiggniecia 20% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego.

Dodatek za wieloletnia prace wyptacany jest w terminie wyptaty
wynagrodzenia:

a) poczawszy od pierwszego dnia miesigca kalendarzowego nastepujacego po
miesigcu, w ktorym pracownik nabyt prawo do dodatku lub wyzszej stawki
dodatku, jezeli nabycie prawa nastapito w ciaggu miesiaca;

b) za dany miesiac, jezeli nabycie prawa do dodatku lub wyzszej stawki
dodatku nastgpito pierwszego dnia miesiaca.



4. Dodatek za wieloletnia prace przystuguje pracownikowi za dni, za ktore

1.

otrzymuje wynagrodzenie oraz za dni nieobecnoSci w pracy, z powodu
niezdolnosci do pracy wskutek choroby albo koniecznosci osobistego
sprawowania opieki nad dzieckiem lub chorym cztonkiem rodziny, za ktore
pracownik otrzymuje z tego tytutu zasitek z ubezpieczenia spotecznego.

Vil. NAGRODY
§ 10.
Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda pieniezna.

2. Nagroda moze byc przyznana w szczegolnosci za:

a) inicjowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia efektywnosci pracy,
b) wykonywanie obowigzkow stuzbowych ze szczegolng starannoscia,

c) wykonywanie dodatkowych zadan  wykraczajacych poza  zakres
podstawowych obowigzkow, za ktore pracownik nie otrzymuje dodatku
specjalnego,

d) zaangazowanie w pracy i dyspozycyjnosc,

e) inicjatywe i samodzielnoS¢ w rozwigzywaniu spraw, wprowadzanie rozwigzan
usprawniajacych realizacje powierzonych zadan,

f) prowadzenie spraw przydzielonych w zwigzku z nieobecnosScia innego
pracownika.

Nagroda, o ktorej mowa w ust. 1 wyptacana jest z oszczednoSci Srodkow
przeznaczonych na wynagrodzenia.

Decyzje o wyptacie nagrody, o ktorej mowa w ust. 1 oraz jej wysokosSc¢ ustala
Dyrektor po uzyskaniu opinii od kierownikow poszczegolnych dziatow lub
z wtasnej inicjatywy.

Nagroda nie wchodzi do podstawy wymiaru zasitku chorobowego.

§11.

W ramach posiadanych srodkow finansowych pracodawca moze podjac decyzje
0 przyznaniu nagrod okolicznoSciowych w szczegolnoSci z okazji Dnia
Pracownika Publicznych Stuzb  Zatrudnienia oraz Dnia Pracownika
Samorzadowego.

Nagrod okolicznoSciowych nie wlicza sie do podstawy wynagrodzenia za czas
choroby oraz zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich (w tym
takze wyptacanych za okres dodatkowego urlopu macierzynskiego, urlopu
rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego) oraz do podstawy wymiaru Swiadczenia
rehabilitacyjnego.

§12.

Do otrzymania nagrod, o ktorych mowa w § 10 i § 11, uprawniony jest
pracownik, ktory pozostaje w zatrudnieniu w urzedzie co najmniej 6 miesiecy
przed data podjecia decyzji o przyznaniu nagrod przez pracodawce.



2. Natozenie na pracownika kary porzadkowej w okresie 12 miesigcy
poprzedzajacych date podjecia decyzji o przyznaniu nagrod przez pracodawce,
moze skutkowac nieprzyznaniem nagrody, wzglednie zmniejszeniem jej
wysokosci.

§13.

Nagrody s3 Swiadczeniem uznaniowym, pracownikom nie przystuguje wiec
roszczenie o ich przyznanie.

§ 14.
Wysokosc¢ nagrody dla Dyrektora ustala Starosta Chojnicki.

Vill. NAGRODY JUBILEUSZOWE

§ 15.
1. Pracownikom przystuguja nagrody jubileuszowe za dtugoletnia prace
w wysokosci:

- po 20 latach pracy 75% wynagrodzenia miesiecznego,

- po 25 latach pracy 100% wynagrodzenia miesiecznego,

- po 30 latach pracy 150% wynagrodzenia miesiecznego,

- po 35 latach pracy 200% wynagrodzenia miesiecznego,

- po 40 latach pracy 300% wynagrodzenia miesiecznego,
- po 45 latach pracy 400 % wynagrodzenia miesiecznego.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 oblicza sie wedtug zasad
obowigzujacych  przy ustalaniu ekwiwalentu pienigeznego za urlop
wypoczynkowy.

3. Do okresow pracy uprawniajacych do nagrody jubileuszowej wlicza sie
wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli
z mocy odrebnych przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od
ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

4. Pracownik nabywa prawo do nagrody jubileuszowej w dniu uptywu okresu
uprawniajacego do tej nagrody.

5. Jezeli w aktach osobowych brak jest odpowiedniej dokumentacji, warunkiem
ustalenia prawa do nagrody jubileuszowej jest udokumentowanie przez
pracownika prawa do tej nagrody.

6. Nagrode jubileuszowa wyptaca sie niezwtocznie po nabyciu przez pracownika
prawa do tej nagrody.

7. Podstawe obliczenia nagrody jubileuszowej stanowi wynagrodzenie
przystugujace pracownikowi w dniu nabycia prawa do nagrody, a jezeli dla
pracownika jest to korzystniejsze - wynagrodzenie przystugujace mu w dniu jej
wyptaty.



IX. JEDNORAZOWA ODPRAWA W ZWIAZKU Z PRZE)SCIEM
NA EMERYTURE LUB RENTE

§ 16.

1. W zwiazku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy
pracownikowi przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosSci ustalanej
i wyptacanej na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych oraz w rozporzadzeniu.

2. Jednorazowa odprawa, o ktorej mowa w ust. 1 przystuguje w wysokoSci:

a) dwumiesiecznego wynagrodzenia - po 10 latach pracy,
b) trzymiesiecznego wynagrodzenia - po 15 latach pracy,
c) szesSciomiesiecznego wynagrodzenia - po 20 latach pracy.

3. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 2, oblicza si¢ wedtug zasad
obowiazujacych przy ustalaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy.

4, Do okresow pracy uprawniajacych do jednorazowej odprawy w zwigzku
z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy, wlicza sie
wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli
z mocy odrebnych przepisow podlegaja one wliczeniu do okresu pracy, od
ktorego zalezg uprawnienia pracownicze.

5. Jednorazowa odprawa, o ktorej mowa w ust. 1 wyptacana jest w dniu ustania
stosunku pracy.

6. Pracownik, ktory otrzymat odprawe nie moze ponownie nabyc do niej prawa.

X. DODATKOWE WYNAGRODZENIE ROCZNE
§17.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne przystuguje pracownikowi w wysokosci ustalanej
i wyptacanej na zasadach okreSlonych w ustawie z dnia 12 grudnia 1997 r.
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery
budzetowe;.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§18.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, stosuje sie przepisy:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks Pracy,

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych,

4) ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub macierzynstwa,

5) ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu wynagradzania pracownikRow
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chojnicach

TABELA MINIMALNEGO | MAKSYMALNEGO MIESIECZNEGO POZIOMU
WYNAGRODZENIA ZASADNICZEGO DLA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
ZATRUDNIONYCH NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Kategoria zaszeregowania

Minimalna kwota

Maksymalna kwota

w ztotych w ztotych
| 4.666 5.540
I 4.680 5.500
m 4,700 5.550
v 4,720 5.600
Vv 4,740 5.650
Vi 4,760 5.700
Vil 4,780 5.800
Vil 4.800 5.900
IX 4.820 6.000
X 4.840 6.300
Xl 4,870 6.500
X1 4,940 6.600
X 5.040 6.900
Xiv 5.150 7.200
XV 5.250 8.000
Xvi 5.460 8.200
wysokos¢ wynagrodzenia ustalana
jest zgodnie z Zarzadzeniem Starosty
Chojnickiego w sprawie ustalenia
maksymalnego miesiecznego
Xvii 5.670 wynagrodzenia dla dyrektorow i
zastepcow dyrektorow jednostek
organizacyjnych Powiatu
Chojnickiego
wysokos¢ wynagrodzenia ustalana
jest zgodnie z Zarzadzeniem Starosty
Chojnickiego w sprawie ustalenia
XVl 5.880 maksymalnego miesiecznego

wynagrodzenia dla dyrektorow i
zastepcow dyrektorow jednostek
organizacyjnych Powiatu
Chojnickiego




Zatgcznik nr 2

do Regulaminu wynagradzania pracownikRow
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chojnicach

WYKAZ STANOWISK, MINIMALNY POZIOM WYNAGRODZENIA
ZASADNICZEGO USTALONY W KATEGORIACH ZASZEREGOWANIA
MAKSYMALNA STAWKA DODATKU FUNKCYJNEGO ORAZ MINIMALNE WYMAGANIA
KWALIFIKACYJNE NIEZBEDNE DO WYKONYWANIA PRACY NA POSZCZEGOLNYCH
STANOWISKACH DLA PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH ZATRUDNIONYCH

NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE

Maksymalna Minimalny poziom Wyksztatcenie .
. . . . . . | Staz pracy
Lp. Stanowisko stawka dodatku wynagrodzenia oraz umiejetnosci
. . (w latach)
funkcyjnego zasadniczego zawodowe
STANOWISKA KIEROWNICZE
1. Zastepca dyrektora 9 XVII wyzsze 5
2 Gtowny ksiegowy 9 XV wedtug odrebnych przepisow
3. Kierownik dziatu 7 XV wyzsze 5
Inspektor ochrony danych
4, (administrator bezpieczenstwa XV wedtug odrebnych przepisow
informacji)
STANOWISKA URZEDNICZE
1. Radca prawny 7 Xl wedtug odrebnych przepisow
Gtowny specjalista, gtowny
administrator (baz danych, systemow
2. komputerowych, zintegrowanych Xl wyzsze 4
systemow zarzadzania), starszy
inspektor, informatyk urzedu
Starszy specjalista, starszy informatyk,
starszy administrator (baz danych,
systemow komputerowych, .
. p wyzsze 3
3. zintegrowanych systemow Xl . .
. . Srednie 5
zarzadzania), starszy inspektor
powiatowy, starszy ksiegowy,
inspektor,
Starszy archiwista, specjalista,
informatyk, administrator (baz danych, Wyisze
4, systemow komputerowych, X Wyzsz
. p Srednie 3
zintegrowanych systemow
zarzadzania), inspektor powiatowy
5. Samodzielny referent X wyzsze 1
Srednie 4
. wyzsze -
6. Starszy referent, ksiggowy IX ¢rednie )
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Referent Vil Srednie 1
8. Archiwista, mtodszy ksiegowy, Vil ¢rednie )
mtodszy referent
Starszy doradca zawodowy, starszy .
9. doradca ds. zatrudnienia XIv wedtug odrebnych przepisow
Doradca zawodowy, doradca ds. .
10. satrudnienia Xl wedtug odrebnych przepisow
rok w zakresie
11. | Specjalista ds. rozwoju zawodowego X1l wyzsze organizacji
szkolen
rok w zakresie
przygotowania,
realizacji i
12. Specjalista ds. programow X1l wyzsze oceniania
realizacji
programow
rynku pracy
Specjalista ds. programow-stazysta, .
2 . wyzsze -
13. | specjalista ds. rozwoju zawodowego- X B .
. Srednie 1
stazysta
Mtodszy doradca zawodowy, mtodszy .
14. doradca ds. zatrudnienia X wedtug odrebnych przepisow
Specjalista ds. ewidencji i Swiadczen,
specjalista ds. analiz rynku pracy, wyzsze 1
15. .. .. X P .
specjalista ds. aktywizacji, Srednie 2
specjalista ds. rejestracji
Referent ds.: rejestracji, ewidencji i
16. Swiadczen, analiz rynku pracy, Vi Srednie -
aktywizacji
STANOWISKA POMOCNICZE 1 OBStUGI
1. Kierowca samochodu osobowego Vi wedtug odrebnych przepisow
2. Pomoc administracyjna (biurowa) v zasadnicze -
3. Dozorca, goniec, sprzataczka, wozny Il podstawowe -
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu wynagradzania pracownikéw
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Chojnicach

TABELA STAWEK DODATKU FUNKCYJNEGO

Stawka dodatiasfunkcyinego et T CED e
1 do 35
2 do 50
3 do 65
A do 80
5 do 95
6 do 110
7 do 125
8 do 150
9 do 175
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