Zarzadzenie nr 2/2014
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim
z dnia 02.01.2014 r.

w sprawie wprowadzenia zasad i trybu przyznawania oraz wyptacania dodatkéw do
wynagrodzenia pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

Na podstawie art. 100 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2013 r. poz. 674 z péin. zm.), Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 8 pazdziernika 2013 r. w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla
pracownikéw PSZ (Dz. U. z 2013 r. poz. 1219) oraz § 11 ust. 1 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim zatwierdzonego Uchwatg Nr 262/2013
Zarzadu Powiatu w Aleksandrowie Kujawskim z dnia 10 wrzesnia 2013 r.

zarzqdza sie, co nastepuje

§ 1 1. Pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim zatrudnionym na
stanowiskach:

1) posrednika pracy;

2) doradcy zawodowego;

3) specjalisty ds. programéw;

4) specjalisty ds. rozwoju zawodowego;

5) lidera klubu pracy
moze by¢ przyznany dodatek do wynagrodzenia.
2. Wysokoé¢ dodatku uzalezniona jest od doskonalenia kwalifikacji zawodowych, wynikéw oceny
jakoéci wykonywanej pracy oraz zajmowanego stanowiska — z uwzglednieniem mozliwosci
finansowych PUP, nie wigcej niz 600 zt. brutto miesigcznie.
3. Przez ocene rozumie sig ocene jakosci wykonywanej pracy.

§ 2 Poprzez doskonalenie kwalifikacji zawodowych rozumie sie udziat pracownika w:
1. szkoleniach;

2. kursach;

3. warsztatach;

4. seminariach;

5. studiach podyplomowych.

§ 3 1. Dodatki do wynagrodzenia przyznawane sg przez Dyrektora PUP, na okres jednego kwartatu,
po dokonaniu przez bezposredniego przetozonego oceny jakosci ich pracy wykonywanej w okresie
trzech miesiecy kalendarzowych bezposrednio poprzedzajacych date dokonania oceny oraz po
potwierdzeniu przez Kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego ponizszych przestanek:

1) okresu zatrudnienia pracownika;



2) doskonalenia przez pracownika kwalifikacji zawodowych wymaganych na stanowisku pracy,
na ktérym jest zatrudniony, przynajmniej raz w okresie 12 miesiecy bezposrednio
poprzedzajacych okres przyznania dodatku.

2. Oceny dokonuje sie na wzorze formularza stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
3. Potwierdzenie doskonalenia kwalifikacji zawodowych dokonywane jest wytgcznie na podstawie
dostarczonego do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego dokumentu wydanego przez organizatora.

§ 4 1. Ocena dokonywana jest w oparciu o nastepujace kryteria:

1) wyniki uzyskane w pracy, z uwzglednieniem specyfiki zadan na zajmowanym stanowisku,

2) samodzielnos¢ i doswiadczenie w wykonywaniu zadar na zajmowanym stanowisku,

3) terminowosé wykonywania zadan,

4) stosunek do wspétpracownikéw i interesantdw.
2. Ocena poprzedzona jest rozmowg bezposredniego przetozonego z pracownikiem odnosnie zakresu
i jakosci wykonywanych zadan oraz trudnosci w ich realizacji w okresie, ktorego ona dotyczy.
3. Nieobecnos¢ pracownika spowodowana:

1) przebywaniem na urlopie wypoczynkowym,

2) przebywaniem na urlopie szkoleniowym,

3) wykonywaniem czynnosci stuzbowych na polecenie przetozonego,

4) zwolnieniem z catosci lub czesci dnia pracy w zwiazku z doskonaleniem kwalifikacji

zawodowych,

nie pozbawia go prawa do dodatku.
4. W przypadku nieobecnosci pracownika w okresie dokonywanej oceny — z wylgczeniem
nieobecnosci wymienionych w ust. 3 — okres oceny przesuwa sie o czas nieobecnosci. W okresie
oczekiwania na przesuniety termin oceny jakosci pracy pracownika dodatek nie przystuguje.
5. W przypadku nieobecnosci pracownika spowodowanej:

1) przebywaniem na urlopie wypoczynkowym,

2) przebywaniem na urlopie szkoleniowym,

3) wykonywaniem czynnosci stuzbowych na polecenie przetozonego,

4) zwolnieniem z cafosci lub czesci dnia pracy w zwigzku z doskonaleniem kwalifikacji

zawodowych,

bezposredni przetozony moze dokona¢ oceny bez przeprowadzenia rozmowy, o ktorej mowa
w ust. 2, po uzyskaniu pisemnej zgody Dyrektora PUP oraz pracownika, ktérego praca jest oceniana,
na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
6. Oceny wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia, przetozeni pracownikéw skiadajg
bezposrednio do Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego w terminie do 10-go dnia miesigca
nastepujacego po zakonczeniu okresu objetego oceng.
7. Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego lub pracownik zastepujacy Kierownika Dziatu
potwierdza okres zatrudnienia oraz doskonalenie kwalifikacji zawodowych wymaganych na
stanowisku pracy, na ktérym jest zatrudniony, a nastepnie przedstawia Dyrektorowi PUP w celu
podjecia ostatecznej decyzji o przyznaniu dodatku.
8. Informacje o zatwierdzonej ocenie wraz z decyzja o wysokosci dodatku Dziat Organizacyjno-
Administracyjny przekazuje zainteresowanym, w terminie do 25-ego dnia pierwszego miesigca, na
ktéry przyznawane sa dodatki, w celu zapoznania sie i podpisania przez pracownika, na wypetnionym
druku okreslonym w zatgczniku nr 1.



§ 5 1. W przypadku zatrudnienia nowych osob, objecia stanowiska, okreslonego w § 1, powrotu
z urlopu macierzynskiego/rodzicielskiego/wychowawczego — prawo do dodatku przystuguje po
uptywie kwartatu kalendarzowego i dokonaniu oceny przez bezposredniego przetozonego.

2. Pracownikom zatrudnionym w niepefnym wymiarze czasu pracy dodatek jest przyznawany
w wysokosci proporcjonalnej do okreslonego w umowie o prace wymiaru czasu pracy.

3. Dodatek wyptacany jest pracownikom miesiecznie w terminie wypfaty wynagrodzenia, wyfgcznie
za okres, w ktérym pracownik $wiadczyt prace, a takie za okres, w ktérym przebywat, na urlopie
wypoczynkowym, szkoleniowym, wykonywat czynnoéci stuzbowe na polecenie przefozonego, byt
zwolniony z catosci lub czesci dnia pracy w zwiazku z doskonaleniem kwalifikacji zawodowych,
z zastrzezeniem § 4 ust. 4.

§ 6 Traci moc zarzgdzenie nr 1/2012 Dyrektora PUP w Aleksandrowie Kujawskim z dnia 02 stycznia
2012 r. w sprawie trybu przyznawania i wypfacania dodatkow do wynagrodzenia dla pracownikéw

Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 7 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik nr 1 do zarzgdzenia nr 2/2014
Dyrektora PUP w Aleksandrowie Kujawskim z
dnia 02.01.2014 r. w sprawie: wprowadzenia
zasad | trybu przyznawania oraz wyplacania
dodatkdéw do wynagrodzenia pracownikom
PUP w Aleksandrowie Kujawskim

{komérka organizacyjna)

Ocena jakosci pracy pracownika
w celu przyznania dodatku do wynagrodzenia

- OKIES OCENY oot s s
- okres na jaki przyznano dodatek ...

Imie i nazwisko pracownika:

Stanowisko:

Ocena jakosci pracy wykonywanej wg ponizszych kryteriéw oceny (opisowo):

1) wyniki uzyskane w pracy, z uwzglednieniem specyfiki zadar na zajmowanym stanowisku,
2) samodzielnoéé i doswiadczenie w wykonywaniu zadan na zajmowanym stanowisku,

3) terminowos$¢ wykonywania zadan,

4) stosunek do wspétpracownikow iinteresantow.

Potwierdzenie przeprowadzenia rozmowy przez bezpoéredniego przetozonego z pracownikiem
odnoénie zakresu i jakoéci wykonywanych przez pracownika zadar oraz trudnoSci w realizacji
obowigzkow w okresie, ktérego dotyczy ocena.

{podpis pracownika)

Proponowana kwota dodatku brutto (Miesigeznie)® ..o s

(data i podpis bezposredniego przefozonego}



Potwierdzenie przez Kierownika Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego Iub pracownika
zastepujgcego Kierownika Dziatu okresu zatrudnienia oraz doskonalenia przynajmniej raz w okresie
12 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych okres przyznania dodatku kwalifikacji zawodowych
wymaganych na stanowisku pracy:
1) spetnit obie przestanki tgcznie **

2) nie SPEINIA PrZESTANKIL ettt it e e et et s s e e e ser s

{podpis Kierownika DO)

Decyzja Dyrektora:

(podpis Dyrektora PUP)

Potwierdzam zapoznanie sie z decyzjg w sprawie wysokosci przyznanego dodatku:

{data i podpis pracownika)

* proponuje bezposredni przetozony
** niepotrzebne skreslic



Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 272014
Dyrektora PUP w Aleksandrowie Kujawskim
z dnia 02.01.2014 r, w sprawie: wprowadzenia
zasad i trybu przyznawania oraz wyptacania
dodatkéw do wynagrodzenia pracownikom
PUP w Aleksandrowie Kujawskim

{komorka organizacyjna)

Z uwagi na nieobecnoé¢ pracownika spowodowang®:
1) przebywaniem na urlopie wypoczynkowym,
2) przebywaniem na urlopie szkoleniowym,
3) wykonywaniem czynnosci stuzbowych na polecenie przetozonego,
4) zwolnieniem z catosci lub czesci dnia pracy w zwigzku z doskonaleniem kwalifikacji
zawodowych,
5) zwolnieniem od pracy dla pracownika wychowujgcego dziecko w wieku do lat 14 (art. 188 Kp)

prosze o wyrazenie zgody na dokonanie oceny jakosci wykonywanej pracy bez przeprowadzenia

FORTOWAZ PRI P AT s csassonss s sasmanssssarvionssusnss vivisusarion
{imie i nazwisko ocenianego pracownika)

{podpis Kierownika Dziatu)

Wyratam zgode: Wyrazam zgode:

Pracownika)

{podpis Dyrektora PUP} (podpis

* - niepotrzebne skreslic



