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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 19 listopada 2021 r.

REGULAMIN WYNAGRADZANIA
PRACOWNIKOW POWIATOWEGO URZEDU PRACY W LEGIONOWIE

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin wynagradzania pracownikow Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie (zwany

dalej ,regulaminem”) okresla:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych,

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

3) warunki przyznawania i wyptacania nagrdd innych niz nagroda jubileuszowa,

4) warunki i sposob przyznawania dodatku funkcyjnego i dodatku specjalnego oraz
innych dodatkow.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie,

3) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie
reprezentowany przez Dyrektora,

4) pracowniku - nalezy przez to rozumiec pracownikéw samorzadowych Powiatowego

| Urzedu Pracy w Legionowie,

‘ 5) Kierowniku - nalezy przez to rozumiec¢ kierownikéw komérek organizacyjnych

| w Urzedzie oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy,

} 6) Kodeksie pracy - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. -

| Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z pézn. zm.),

7) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.

i o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z pézn. zm.),

8) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia

| 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych

i ‘ (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960),

| 9) najnizsze wynagrodzenie zasadnicze - rozumie sie przez to najnizsze
wynagrodzenie w [ kategorii zaszeregowania, ustalone w tabeli I okreslonej
w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia.

§3
| Przepisy regulaminu dotyczq pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace
| bez wzgledu na rodzaj umowy i zajmowane stanowisko.

Rozdziat II
Wymagania kwalifikacyjne

§4
Ustala sie:
1) tabele stanowisk, kategorii zaszeregowania, wymagan kwalifikacyjnych
niezbednych do wykonywania pracy na poszczegdlnych stanowiskach oraz poziomu
dodatku funkcyjnego, ktéra okresla zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

_
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2)

3)

tabele minimalnego i maksymalnego miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego pracownikow ustalonego w kategoriach zaszeregowania, ktorg okresla
zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

tabele stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikéw, ktorg okresla zatacznik
nr 3 do niniejszego regulaminu.

§5
Dopuszcza sie zatrudnienie na stanowisku, o ktorym mowa w zatgczniku nr 1, osoby
nie spetniajace facznie wymagan kwalifikacyjnych na to stanowisko, okreslonych
niniejszym regulaminem, pod warunkiem spetnienia co najmniej minimalnych
wymagan kwalifikacyjnych okreslonych rozporzadzeniem.
Osoba zatrudniona zgodnie z wust. 1 otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze
w najnizszej kategorii zaszeregowania przewidzianej dla danego stanowiska do czasu
uzyskania wymagan kwalifikacyjnych oczekiwanych przez pracodawce, a okreslonych
w zataczniku nr 1 do regulaminu.
Zatrudnienie na poszczegolne stanowiska o0sob nie spetniajacych minimalnych
wymagan kwalifikacyjnych moze nastgpi¢ tylko w wyjatkowych, uzasadnionych
przypadkach, w szczegélnosci jesli w procesie otwartego i konkurencyjnego naboru
nie zglosit si¢ zaden zainteresowany, albo zglaszajacy sie zainteresowany nie dawat
rekojmi nalezytego wykonywania obowigzkow.

Rozdziat III
Warunki wynagradzania za prace

§6
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosownie do zajmowanego
stanowiska pracy oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie okreslone stawka miesieczng na podstawie
regulaminu, Kodeksu pracy lub ustawy.
Wynagrodzenie zasadnicze ustalane jest kazdorazowo w umowie o prace, poprzez
wskazanie kategorii zaszeregowania i oznaczenie kwoty naleznej pracownikowi.
Kategoria zaszeregowania ustalana jest stosownie do stanowiska oraz posiadanych
przez pracownika kwalifikacji zawodowych.
Pracownikowi zatrudnionemu w niepeinym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie
zasadnicze i inne sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej
do wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.
Minimalne wysokosci miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego dla poszczegélnych
kategorii zaszeregowania okres$la rozporzadzenie.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,
nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem na
emeryturg lub rentg z tytutu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie
roczne na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§7

Pracownikowi przystiuguje dodatek za wieloletnia prace po 5 latach pracy
w wysokosci wynoszace) 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten
wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy, az do osiagniecia 20% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego.
Pracownikowi przysiuguje nagroda jubileuszowa w wysokosci:

1) po 20 latach pracy - 75% wynagrodzenia miesiecznego,

2) po 25 latach pracy - 100% wynagrodzenia miesigcznego,

3) po 30 latach pracy - 150% wynagrodzenia miesiecznego,

4) po 35 latach pracy - 200% wynagrodzenia miesiecznego,
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5) po 40 latach pracy - 300% wynagrodzenia miesiecznego,
6) po 45 latach pracy - 400% wynagrodzenia miesiecznego.
3. W zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy
pracownikowi przystuguje jednorazowa odprawa w wysokosci:
1) po 10 latach pracy - dwumiesiecznego wynagrodzenia,
2) po 15 latach pracy - trzymiesiecznego wynagrodzenia,
3) po 20 latach pracy - szesciomiesiecznego wynagrodzenia.
4. Wynagrodzenie o ktorym mowa w ust. 2 i 3, oblicza sie¢ wedtug zasad obowiazujacych
przy ustalaniu ekwiwalentu pienieznego za urlop wypoczynkowy.
5. Do okresow pracy uprawniajacych do dodatku za wieloletnia prace, nagrody
jubileuszowej i jednorazowej odprawy w zwiazku z przejéciem na emeryture lub rente
z tytutu niezdolnosci do pracy wlicza sie wszystkie poprzednio zakonczone okresy
zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych przepiséw podlegaja one
wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.

§8
1. Pracownikowi z tytulu zwigkszonego naktadu pracy na stanowisku, szerszego zakresu
odpowiedzialnosci za dzialania wlasne i kierowanego zespotu oraz wiekszego stopnia
utrudnienia pracy przystuguje dodatek funkcyjny.
2. Wysokos¢ dodatku funkcyjnego okreslana jest w umowie o prace, na podstawie
stawki dodatku funkcyjnego przewidzianej dla danego stanowiska w zataczniku nr 1
i zatgczniku nr 3 do regulaminu,

§9

1. Pracownikowi z tytulu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych Ilub
powierzenia dodatkowych zadan moze byc¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje Dyrektor na wniosek bezposredniego przetozonego lub
z wlasnej inicjatywy na okres wystepowania okolicznosci uzasadniajacych przyznanie
dodatku, w kwocie nieprzekraczajacej 50% lacznie wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego.

§ 10
1. Pracownikom, poza wynagrodzeniem za prace i wymienionymi dodatkami,
przystuguja rowniez inne Swiadczenia pieniezne zwigzane z praca:
1) swiadczenia nalezne w okresie czasowej niezdolnosci do pracy,
2) sSwiadczenia nalezne z tytulu wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych,
3) nagrody jubileuszowe,
4) odprawy emerytalne lub rentowe,
S) odprawa posmiertna, ktorej wysokosc reguluje art. 93 § 2 Kodeksu pracy,
6) zwrot kosztéw delegacji stuzbowych, jesli zostaly poniesione z wtasnych $rodkéw
pienieznych pracownika,
7) inne naleznosci, ktore przysluguja na podstawie kodeksu pracy i przepisow
wykonawczych lub innych przepisow o randze wyzszej niz regulamin,
Z zastrzezeniem § 14 ust. 1,
2. Wysokos¢ diet naleznych za delegacje stuzbowe krajowe i zagraniczne reguluje
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013
r. poz. 167).
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§11
Jesli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik, na polecenie przetozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takZze w niedziele i Swieta.
Pracownikowi za wykonywana prace w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug
jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze udzielony
najpozniej do konca okresu rozliczeniowego. Na pisemny wniosek pracownika czas
wolny, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
W przypadku wyboru przez pracownika wynagrodzenia, wyptaca sie je w taki sposab,
Zze za kazda godzing pracy przystuguje 100% stawki godzinowej normalnego
wynagrodzenia.

§12
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy jezeli byt
gotéw do jej wykonywania, a doznat przeszkdd z przyczyn dotyczacych pracodawcy,
a takze za czas niezawinionego przez niego przestoju.
Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 przystuguje w wysokosci wynikajacej
Z osobistego zaszeregowania pracownika.
Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1 nie moze by¢ nizsze od minimalnego
wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

Rozdziat IV
Warunki przyznawania i wyptacania nagréd innych niz nagroda jubileuszowa

§13
W ramach posiadanych srodkdw na wynagrodzenia tworzy sie na dany rok
kalendarzowy Fundusz Nagréd z przeznaczeniem na nagrody za szczegolne
osiqgniecia w pracy zawodowej,
Nagrody przyznaje Dyrektor na umotywowany wniosek kierownika komorki
organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik lub z wiasnej inicjatywy.
Nagrody przyznaje sie za kazdy kwartat w roku kalendarzowym.
Szczegolowy sposob oraz warunki przyznawania i wyptacania nagréd okresla
zatacznik nr 4 do regulaminu.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§ 14
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
ustawy I rozporzadzenia, przepisy Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy
powszechnie obowigzujace.
Regulamin wchodzi w 2zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia powiadomienia
pracownikow o jego tresci w sposob przyjety w Urzedzie.
Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie
€O jego ustanowienie.
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie

Tabela stanowisk, kategorii zaszeregowania, wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw
oraz poziomu dodatku funkcyjnego

Minimalne wymagania
Kategorts kwalifikacyjne!)
zaszeregowania
L Shifowinks Stawka dodatku | wyksztalcenie

o M'"'"I'""" funkcyjnego oraz staz pracy

WOSIN umiejetnosci (w latach)

wynagrodzenia d
zasadniczego ZBWOCoWs

1 2 3 4 5 6

Stanowiska kierownicze urzednicze we wszystkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych

XIX

zgodnie z Zarzadzeniem Starosty wyzsze? lub

Legionowskiego w sprawie okreslenia 5 lub wedtug
) . : wedliug
1 Dyrektor jednostki maksymalnego wynagrodzenia dla odrebnych
. odrebnych
Dyrektorow/Kierownikéw Jednostek przepiséw
przepisow

Organizacyjnych Powiatu
Legionowskiego i ich Zastepcow

XVII
zgodnie z Zarzadzeniem Starosty
Legionowskiego w sprawie okreslenia
2 Zastepca dyrektora jednostki maksymalnego wynagrodzenia dla wyzsze? 5
Dyrektorow/Kierownikéw Jednostek
Organizacyjnych Powiatu
____Legionowskiego i ich Zastepcow

3 Glowny ksiegowy XV 5 wedlug odrebnych przepisow

Kierownik oddziatu (filii),
-+ rejonowego (terenowego) XV 4 wyzsze? 5
oddziatu
5 Audytor wewnetrzny XV 4 wediug odrebnych przepisow
i wyzsze? lub
6 Zastepca gltdwnego ksiegowego X1V 4 podyplomowe 3

ekonomiczne

Administrator bezpieczeristwa
7 informacji (inspektor ochrony X111 2 wedtug odrebnych przepiséw
danych)

Naczelnik (kierownik) wydziatu
(dziatu, zespotu, samodzielnego
referatu, innej komorki
organizacyjnej)

XI1 3 wyzsze? 5

9 Kierownik zespotu X 3 wyizsze? 5

10 | Kierownik referatu X 2 wyzsze? 4

Zastepca kierownika wydziatu
(dziatu, zespolu, samodzielnego
referatu, innej) komorki
organizacyjnej)

11 X 2 wyzsze?! 4

Stanowiska urzednicze we wszystkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych

1 Radca prawny X111 3 wedlug odrebnych przepiséw
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Gléwny specjalista, gtowny
programista aplikacji,
gidéwny projektant systemow
teleinformatycznych,

X wyzsze? 4
% gtéwny administrator (baz I Y
danych, systemow
komputerowych, zintegrowanych
systemow zarzadzania)
3 Gtéwny spec)alista do spraw bhp XII wedlug odrebnych przepiséw
4 Starszy inspektor powiatowy X1 $rednie? 4
Starszy specjalista, starszy
programista aplikac)i,
starszy projektant systemow
teleinformatycznych,
5 starszy admmlst.rator (baz X wyisze? 3
danych, systemow
komputerowych, zintegrowanych
systemow
zarzadzania),
starszy informatyk
6 Inspektor powiatowy X $rednie? 5
7 Starszy specjalista do spraw bhp X wedtug odrebnych przepisow
Programista aplikacji, projektant wyiszed )
systemoéw teleinformatycznych,
administrator (baz danych,
8 systemow komputerowych, IX
zintegrowanych systemow
zarzadzania), 3
. )
informatyk srednie 3
wyzsze? 2
9 Starszy inspektor IX
$rednie?! 4
o |1 . I wyzsze? 1
1 nspektor X
pe srednie?) 3
Specjalista do spraw bhp,
11 starszy inspektor do spraw bhp, IX wedtug odrebnych przepisow
inspektor do spraw bhp
. wyzsze?! 2
12 Specjalista VIII
$rednie® 3
2)
13 | Starszy archiwista VIII i i
srednie?!
m—
14 Samodzielny referent, Vil wyche ¢
starszy ksiggowy érednie? 4
15 | Archiwista VIl srednie?’
Starszy referent, wyzsze?) R
16 starszy statystyk, podinspektor, VI
ksiegowy,
kasjer $rednie? 2
Referent
7 ' 3 -
1 statystyk " srednie
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f Stanowiska pomocnicze i obstugi we wszystkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych
| Kierownik kancelarii VIl 1 srednie 2
2 Starszy konserwator VI zasadnicze® 3
$rednie? 1
Kancelist -
3 ancelista v zasadnicze? 2
4 Operator urzadzen powielajacych, v ) §rednie® )
kontystka
rednie®
5 Konserwator v - e e P 4
zasadnicze
6 Sekretarka v - $rednie? -
i 4) -
7 Palacz c.o. v - zasadnicze 5
podstawowe
8 Poch administracyjna (biurowa, 1 ) &rednie® )
techniczna)
Starszy portier, starszy wozny,
9 starszy szatniarz, starszy dozorca, 111 podstawowe®
sprzataczka
Robotnik gospodarczy
magazynow |
(g | Moy Y)' s s 1 - podstawowe®)
portier, szatniarz, dozorca,
dzwigowy, woZny, goniec
Kierowca samochodu towarowo-
11 - i
oscbovieon IX wedlug odrebnych przepisow
12 Kierowca samochodu osobowego \" - wedtug odrebnych przepiséw
Urzedy pracy - stanowiska urzednicze
rok w zakresie
1 Doradca zawodowy XII wyisze? poradnictwa
zawodowego
2 Specjalista do spraw rozwoju X1l - Fokw zgkrefle
S RWOdGWNESE wyzsze organizacji
szkoler
rok w zakresie
przygotowania
, realizacji
3 Specjalista do spraw programow XI1 - wyzsze?! i oceniania
realizacji
programow
rynku pracy
rok w zakresie
4 Posrednik pracy X - wyzsze?! posrednictwa
pracy
wyzsze? -
5 Doradca zawodowy-stazysta IX -
srednie 1
6 Specjalista do spraw programow- IX wyisze? -
stazysta $rednie? 1
7 Specjalista do spraw rozwoju IX i wyzsze?! -
zawodowego-stazysta Zrednied 1
Spec)alista do spraw ewidencji i 2
8 sSwiadczen, specjalista do spraw X wyesze 1
analiz rynku pracy, specjalista do
spraw aktywizacji $rednie® 2
9 | Posrednik t vill NGty -
osrednik pracy-stazysta
RIRCY ¥ srednie? 1
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Referent do spraw: rejestracji,
ewidencji | $wiadczen, analiz VIII - érednie? -
rynku pracy, aktywizacj

wyzsze? 1
Specjalista do spraw rejestracji VII - Y

srednie?! 2

2)

3)

4)

5)

Minimalne wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy dla kierowniczych stanowisk urzedniczych
i stanowisk wurzedniczych, na ktorych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, ktore
sq okreslone w zalaczniku Nr 3 do Rozporzadzenia Rady Ministréw z 15.05.2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych, uwzglednia)a wymagania okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, przy czym do stazu pracy wymaganego na kierowniczych stanowiskach urzedniczych
wlicza sig  wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z art. 6 wust. 4 pkt 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z pdzn. zm.).

Wyksztalcenie wyzsze - rozumie si¢ przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz, U. z 2021 r. poz. 478 z péin . zm.), o odpowiednim kierunku umozliwiajacym
wykonywanie zadarn na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych
stosownie do opisu stanowiska.

Wyksztalcenie $rednie - rozumie sig przez to wyksztalcenie $rednie lub érednie branzowe, w rozumieniu ustawy
z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1081), o odpowiednim profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadar na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

Wyksztalcenie zasadnicze - rozumie si¢ 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

Wyksztalcenie podstawowe - rozumie sig¢ przez to wyksztalcenie podstawowe, w rozumieniu ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. - Prawo oSwiatowe, a takze umiejetnos¢ wykonywania czynnosci na stanowisku.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie

Kwoty minimalnego i maksymalnego miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego
pracownikow ustalonego w kategoriach zaszeregowania

Minimalny poziom Maksymalny poziom
Kategoria wynagrodzenia wynagrodzenia
zaszeregowania zasadniczego zasadniczego
w ziotych w ztotych
1 2000 3300
11 2020 3500
111 2040 3700
v 2070 3910
V 2100 4120
| 2130 4330
VII 2160 4540
VIII 2190 4750
IX 2220 4960
X 2250 5370
X1 2280 5580
XII 2310 6160
XII1 2340 6340
X1V 2370 6520
XV 2400 6700
XVI 2440 6890
Wysokos¢ wynagrodzenia ustalana
jest zgodnie
z Zarzadzeniem Starosty
Legionowskiego w sprawie
XVII 2500 okreslenia maksymalnego
wynagrodzenia dla Kierownikow
jednostek organizacyjnych Powiatu
Legionowskiego i ich Zastepcow
Wysokos$¢ wynagrodzenia ustalana
jest zgodnie
z Zarzadzeniem Starosty
XIX 2700 Legionowskiego w sprawie
okreslenia maksymalnego
wynagrodzenia dla Kierownikdw
jednostek organizacyjnych Powiatu
Legionowskieqo | ich Zastepcow
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Zalgcznik nr 3
do Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowle

Tabela stawek dodatku funkcyjnego dla pracownikow

Stawka dodatku funkcyjnego

Procent najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
okreslonego w rozporzadzeniu

1 do 80
2 do 120
3 do 140
4 do 200
5 ) do 250
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Zalgcznik nr 4
do Regulaminu wynagradzania pracownikéw
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie ‘

Zasady i tryb przyznawania nagréd
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

§1
1. Dyrektor przyznaje pracownikom nagrody, ktére majq charakter uznaniowy w ramach
srodkow finansowych Funduszu Nagréd.
2. Dysponentem Funduszu Nagrdd jest Dyrektor Urzedu.

§2
1. Nagroda przyznawana jest za kazdy kwartat w roku kalendarzowym.
Nagrode za pierwszy, drugi i trzeci kwartat roku kalendarzowego przyznaje sie
w terminie 1 miesigca po zakonczeniu kwartatu.
3. Nagrode za czwarty kwartal roku kalendarzowego przyznaje sie do konca grudnia
roku obrachunkowego.

§3
| 1. Warunkiem podstawowym do przyznania nagrody jest spetnienie przez pracownika
| wszystkich nizej wymienionych kryteriéw podstawowych:
1) pracownik posiada minimum 3 miesigczny staz pracy w Urzedzie,
2) w okresie podlegajqcym ocenie pracownik nie zostal ukarany karg nagany lub
upomnienia,
3) w chwili przyznania nagrody pracownik pozostaje w stosunku pracy.
2. Pracownik nie traci prawa do nagrody, jesli w okresie objetym ocena:
1) korzystal z urlopu wypoczynkowego lub szkoleniowego,
2) korzystat ze zwolnienia lekarskiego - za czas przebywania na zwolnieniu lekarskim
nagroda ulega zmniejszeniu,
3) innych uzasadnionych szczegdlng okolicznoscig przypadkach.
3. Spetnienie wszystkich kryteriow podstawowych, jest warunkiem podjecia dalszej
oceny do przyznania prawa do nagrody.
4. Przy przyznaniu prawa do nagrody, uwzgledniane beda dodatkowe kryteria
szczegotowe:
1) przestrzeganie dyscypliny pracy,
2) dyspozycyjnosc,
3) efektywnosc i jakos¢ realizacji wyznaczonych zadan,
4) terminowosc realizowania zadan,
5) samodzielnosc, umiejetnos¢ organizowania pracy wilasnej,
6) podnoszenie wtasnych kwalifikacji,
7) komunikatywnos¢, w tym ocena relacji z wspotpracownikami,
8) znajomos¢ i stosowanie odpowiednich przepiséw prawnych i regulacji
wewnetrznych Urzedu,
oraz zroznicowany zakres obowigzkéw nagradzanych pracownikow.

§4

-

Wysokos¢ nagrody dla Kierownikéw proponuje Dyrektor i Z-ca Dyrektora.
2. Wysokos¢ nagrody dla pracownika proponuje Kierownik bezpos$rednio nadzorujacy
jego prace.

—
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§5
Nagrode przyznaje Dyrektor, po zasiegnieciu opinii Z-cy Dyrektora i Kierownikéw
poszczegolnych komérek organizacyjnych.

§6
1. Komérka wiasciwa ds. kadr przygotowuje liste nagrodzonych pracownikéw zawierajacq
ostateczna kwote nagrody, ktéra po podpisaniu przez Dyrektora przekazuje
do komérki finansowo-ksiggowej celem realizacji wyplaty.
2. Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych informujgq nagrodzonego
pracownika w sposob indywidualny o wysokosci przyznanej nagrody.

§7
1. Pracownik traci prawo do nagrody w danym kwartale, jezeli:
1) wykonuje prace w sposéb nieterminowy i niedbaly,
2) nie przestrzega dyscypliny pracy,
3) odmawia bez uzasadnionej przyczyny wykonania polecenia stuzbowego,
4) wplywaja na niego uzasadnione skargi,
5) naruszyt dyscypling finansow publicznych.
2. Pracownik, ktéry zostatl ukarany karg porzadkowa, nagany lub upomnienia traci prawo
do nagrody na okres 1 roku od dnia jej udzielenia.
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